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Trabajo de investigación sobre Psicología Industrial,  Gestión de Personal específicamente Carrera 
Profesional. El objetivo fundamental es: conocer cómo la falta de un programa de inducción ha 
afectado el desempeño (condiciones de eficiencia y eficacia). La ineficiencia e ineficacia del 
desempeño laboral en una organización de mujeres, motiva a probar que la falta de un programa de 
inducción incide de una manera negativa en el desempeño; fundamentada en la teoría bifactorial de 
Herzberg basada en dos necesidades higiénicas y motivacional, siendo el programa de inducción una 
necesidad  higiénica, no motiva pero su ausencia si desmotiva; tratado en cuatro capítulos: Teoría 
bifactorial, Inducción, Comunicación y Desempeño. La Investigación es descriptiva, exploratoria y 
correlacional. A una muestra de treinta funcionarias/os, se ha aplicado cuestionario para verificar 
ausencia de inducción y su afectación en el desempeño. Se ha probado la hipótesis. La estructuración 
de un programa de inducción que incluya capacitación en procedimientos operativos/administrativos y 
programáticos mejoraría los niveles de eficiencia y eficacia laboral 
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Research work Industrial Psychology in Staff Management, specifically professional career. The 
fundamental objective is to find out how the lack of an induction programme has affected the 
performance (effectiveness and efficiency conditions). The ineffectiveness and inefficiency of the labor 
performance in a women's organization, it motivates to verifying that the lack of an induction 
programme has a negative effect on unemployment; This investigation has been based Herzberg two – 
factor theory to explain the hygienic needs and motivational needs, the induction program is a hygienic 
needs this doesn't motivate but his absence if discourages; explained in four chapters: Two – Factor 
Theory, Induction, Communication, and performance.The research is descriptive, exploratory and 
correlational and samples of thirty officials, questionnaires have been applied to verify the absence of 
an induction program affects the performance. The hypothesis is verified. The structuring an induction 
program which includes training in operational / administrative and programmatic procedures would 
improve efficiency levels and labor efficiency 
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B. INFORME FINAL DEL TRABAJO DE TITULACIÓN 
INTRODUCCIÓN 
Esta investigación surgió en primer lugar como el medio para la obtención del Título de Psicóloga 
Industrial y en segundo pero no menos importante para conocer a través de la misma como el proceso 
de inducción puede afectar en el desempeño del personal, en el desarrollo de la investigación se pudo 
determinar que el mayor problema es la poca información que se provee a las/os nuevas/os 
funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador, que es el lugar donde se llevó a cabo la investigación la 
misma que pretende demostrar que esta falta de información no permite que el personal pueda no solo 
integrarse con facilidad a la organización sino también acoplarse a los procedimientos repercutiendo en 
una insatisfacción de la información y una incidencia en el desempeño exclusivamente condiciones de 
eficiencia y eficacia esta investigación se sustenta a través de la teoría del factor dual de Herzberg pues 
este autor orientó sus investigaciones a los factores que producían satisfacción e insatisfacción a los 
individuos en su trabajo. Para dar paso a esta investigación se hizo una recolección previa de 
información que sirvió como sustento teórico, esta información fue distribuida en cuatro capítulos: 
Teoría de los dos factores de Herzberg: Que explica los factores estudiados por Herzberg y su 
influencia en la vida laboral, Inducción: Donde se explica cuáles son sus ventajas, cómo se debería 
desarrollar un programa de inducción y un ejemplo modelo de un programa de Inducción,  
Comunicación un factor imprescindible en las organizaciones: A través de este capítulo se conoce la 
importancia de la comunicación al momento de intercambiar ideas entre el personal y la organización y 
Desempeño: En donde se explica cómo el desempeño del personal se puede ver afectado, las razones 
que lo afectan y cómo afectan, estos capítulos han sido desarrollados en esta investigación. Cada 
capítulo explica y sustenta la información que se desea sea confirmada a través del estudio de Campo.     
El estudio de Campo se llevó a cabo con la totalidad de la población de ONU Mujeres-Ecuador esta 
investigación se realizó a través de dos cuestionarios estructurados orientados a conocer el nivel de 
satisfacción de la información brindada al ingreso a la Organización y si ha existido afectación en el 
desempeño en las condiciones de eficiencia y eficacia o no.  Los resultados arrojados de los 
cuestionarios permitieron evidenciar la insatisfacción de la información recibida al ingreso a ONU 
Mujeres y su afectación en el desempeño, esta información fue verificada a través de  la fórmula chi 





PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
Preguntas 
 
1. ¿Un adecuado programa de inducción ejerce una influencia significativa sobre el desempeño 
(condiciones de eficiencia y eficacia) de las/os funcionarios/as de ONU Mujeres - Ecuador? 




En esta investigación, el problema de estudio es ¿Cómo la falta de un programa de inducción a las/os 
funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador, ha afectado en el desempeño (condiciones de eficiencia y 
eficacia) de las actividades laborales? se ha detectado la carencia de un manual de INDUCCIÓN que 






 Conocer cómo la falta de un programa de inducción ha afectado  el desempeño (condiciones de 




 Estructurar los puntos que debe contener un manual de inducción con el propósito que  las/os 
nuevas/os funcionarias/os de ONU Mujeres Ecuador puedan  tener una mejor integración al 
personal y un mejor conocimiento acerca de procedimientos de la organización. 
 Determinar cómo ha afectado en el desempeño (condiciones de eficiencia y eficacia) de las 
actividades laborales de las/os funcionarias/os de ONU Mujeres Ecuador la ausencia de 




Justificación e importancia 
 
El eje de trabajo de ONU Mujeres es el género femenino,  para ello el desarrollo del personal que 
trabaja para la organización deberá cumplir parámetros que se establecen en el párrafo 73 supra,  de la 
Administración y Recursos Humanos el cual indica que la composición y selección del personal de la 
Entidad se realizará de conformidad con las disposiciones del Artículo 101 de la Carta, teniendo 
debidamente en cuenta la representación geográfica y el equilibrio entre los géneros, en el punto 1 
(uno). Necesidad de asegurar el más alto grado de eficiencia, competencia e integridad del literal A, 
principios que rigen la selección del personal, las condiciones de empleo y la organización de las 
secretarías
1
, es por ello que he visto la importancia que tiene el proceso de inducción como medio para 
asegurar el más alto grado de eficiencia y eficacia, considerando que las/os funcionarias/os de ONU 
Mujeres que ingresan al sistema poseen un bagaje de conocimiento técnico óptimo y las dos últimas 
características enunciadas en el punto 1(uno) del literal A (competencia e integridad), pero las mismas 
no nos aseguran un conocimiento de los procedimientos programáticos y operativos/administrativos de 
la oficina, es por ello que se ve necesario desarrollar una investigación que refleje la necesidad de un 
adecuado programa inductivo que evitare la demora en la realización de actividades que requieren del 
conocimiento previo de los procedimientos programáticos y operativos/administrativos además esto 
permitirá no solamente agilizar trámites indispensables para la ejecución de proyectos sino también el 
adecuado empoderamiento de los objetivos que persigue ONU Mujeres, para lograr que esta 
investigación  se lleve a cabo,  la organización nos dotará de toda la información necesaria que permita 
la estructuración  de un Manual de Inducción, este trabajo investigativo se desarrollará desde el mes de 
octubre de 2011 hasta el mes de octubre de 2012, la investigación nos permitirá determinar cómo ha 
incidido la falta del programa inductivo en el desempeño (eficiencia y eficacia) de las/os 
funcionarias/os de ONU Mujeres-Ecuador, demostrando la importancia que tiene el proceso inductivo 
para el desempeño (condiciones de eficiencia y eficacia) del/la nueva/o funcionario/a. El beneficio del 
proyecto está dirigido a una optimización de eficacia y eficiencia con la utilización del instrumento 
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En julio de 2010, la Asamblea General de las Naciones Unidas creó ONU Mujeres, la Entidad de la 
ONU para la Igualdad de Género y el Empoderamiento de la Mujer. La creación de ONU Mujeres 
formó parte de la reforma de la ONU, con el fin de obtener un mayor impacto y fusiona el importante 
trabajo de cuatro componentes del sistema de la ONU, con el fin de centrarse exclusivamente en la 
igualdad y el empoderamiento de las mujeres: 
 
1. División para el Adelanto de la Mujer (DAW) 
2. Instituto Internacional de Investigaciones y Capacitación para la Promoción de la Mujer 
(INSTRAW) 
3. Oficina del Asesor Especial en cuestiones de género (OSAGI) 
4. Fondo de Desarrollo de las Naciones Unidas para la Mujer (UNIFEM) 
 
Esta última instalada en Quito – Ecuador y de quien se sirvió la ONU para partir con esta creación 
dentro de la Región Andina. 
 
Al hacerlo, los Estados Miembros de la ONU dieron un paso histórico en la aceleración de los 
objetivos de la Organización en materia de igualdad de género y de empoderamiento de la mujer. 
 
ONU Mujeres se creó con el propósito de ser un defensor dinámico y fuerte de las mujeres y de las 
niñas, otorgándoles una voz poderosa en los ámbitos mundial, regional y local.  
 
Ecuador tiene el honor de ser cede de esta organización a nivel subregional, teniendo la 
responsabilidad administrativa de sus proyectos y de su equipo de trabajo, es por ello que se ve 
necesario la realización de un manual de inducción para las/os funcionarias/os que facilitará la 
integración de las/os nuevas/os funcionarias/os al sistema. Para esto primero se desarrollará  una 
investigación que nos permita evidenciar cómo ha afectado la falta de un proceso de inducción en el 
desempeño (condiciones de eficiencia y eficacia) de las/os funcionarias/os, esta investigación se 




investigaciones se vieron orientadas al trabajo del individuo y los factores que producían satisfacción e 
insatisfacción en su trabajo. Dicha investigación arrojó dos tipos de factores. 
• Factores higiénicos (de insatisfacción): Estos factores permiten que la persona no se sienta 
insatisfecha en su trabajo, pero no implica que generen la motivación necesaria para la consecución de 
los objetivos. Los factores higiénicos pueden ser:  
 
a) Factores económicos que incluyen sueldos, salarios y prestaciones. 
b) Condiciones laborales como iluminación y temperatura, entorno físico seguro. 
c) Seguridad tales como privilegios de antigüedad, procedimientos sobre quejas, reglas de trabajo 
justo, políticas, y procedimientos de la compañía. 
d) Factores sociales, oportunidades para interactuar y convivir con el personal. 
e) Categorías que incluyen títulos de los puestos, oficinas propias y con ventanas, acceso a los 
servicios higiénicos. 
 
• Factores motivacionales (satisfacción): Que permite y da el impulso necesario para conducir a las 
personas a depositar sus fuerzas en la organización, con el objeto de alcanzar los resultados.  Los 
factores de motivación pueden ser: 
 
a) Desarrollo: manifestación libre de la personalidad y desarrollo pleno. 
b) Sentimiento de auto-realización que incluyen la certeza de contribuir en la realización de algo 
de valor. 
c) Reconocimiento de una labor bien hecha que indica la confirmación que se ha realizado un 
trabajo importante.  
d) Logro o cumplimiento es la oportunidad de llevar a cabo cosas interesantes.  
e) Responsabilidad mayor, esta propone la consecución de nuevas tareas y labores que amplíen el 
puesto y brinden al individuo mayor control del mismo.  
 
Es decir la teoría dual de Herzberg  afirma,  que la satisfacción en el cargo está en  función del 
contenido, o de las actividades desafiantes y estimulantes del cargo, y está relacionada con los factores 
motivadores; y  que la insatisfacción en el cargo depende  del contexto general de la organización, lo 





Es decir la falta de cobertura de los factores higiénicos, llamada en esta investigación “Programa de 
Inducción” que trata acerca de las generalidades de la organización, desembocaría en  la preocupación 
por satisfacer necesidades asociadas  con la información de la organización o administración  de la 
organización, lo que provocaría la insatisfacción (necesidad de información acerca de la organización). 
La satisfacción (información brindada), incluso a un nivel mínimo (a través de un Manual de 
Inducción), de estas necesidades, evitará la permanencia del estado de insatisfacción (incertidumbre 
por falta de información y como consecuencia una influencia negativa en el desempeño “condiciones 
de eficiencia y eficacia” de las actividades), pero no será suficiente para provocar una actitud 
motivante (cumplimiento de objetivos en su nivel óptimo).  
 
Como se explica teóricamente es importante que las necesidades higiénicas se encuentren satisfechas 
es por esto que dentro de la investigación se ha visto importante la estructuración  del manual de 
inducción, estructuración que ha sido bien recibida y respaldada, para el desarrollo de la misma se 
cuenta con información que puede ser extraída de la página web de la organización, así como 
documentos que pueden ser de gran utilidad dentro de la investigación que serán provistos por ONU 




Es importante aclarar que con esta investigación no se pretende motivar al personal de ONU Mujeres 
sino más bien conocer el nivel de insatisfacción que tienen en cuanto al “programa de inducción” 
factor higiénico y con esto determinar la influencia que la falta de este ha tenido en el desempeño 
específicamente en las condiciones de eficiencia y eficacia. Herzberg estudió específicamente en el 
ámbito laboral y a través de su investigación  buscaba afianzar la estima de los trabajadores, ayudarlos 
a crecer, a auto realizarse y a innovar en la organización pero esto no sucedería si las necesidades 
higiénicas no estuvieren satisfechas. Es por eso que creo que si esta necesidad “Programa de 
Inducción”  HIGIÉNICA según Herzberg es satisfecha de la manera correcta el personal de ONU 
Mujeres – Ecuador; podrá no solo integrarse de forma satisfactoria a la organización sino que su 
desempeño será mucho mejor desde el inicio de su labor pues la teoría apoyala existencia de un 







1. TEORÍA DE LOS DOS FACTORES DE HERZBERG 




 (1923) formuló, la llamada teoría de los dos factores para explicar mejor el 
comportamiento de las personas en situaciones de trabajo. 
Herzberg consideraba que la relación de un individuo con su trabajo es fundamental y que su actitud 
hacia el trabajo puede determinar su éxito o fracaso, Herzberg investigó la pregunta, ¿qué espera la 
gente de su trabajo? Y pidió a las personas que describieran situaciones en detalle en las que se 
sintieran excepcionalmente bien o mal sobre sus puestos. Después estas preguntas se tabularon y 
clasificaron. 
A partir del análisis de las respuestas, Herzberg (1996) concluyó que las respuestas que las personas 
dieron cuando se sintieron bien por su trabajo fueron muy diferentes de las respuestas proporcionadas 
cuando se sintieron mal y a través de esta investigación el autor plantea la existencia de dos factores 
que orientan el comportamiento de las personas
3
. 
1.2. Factores higiénicos o factores extrínsecos 
 
Se encuentran relacionados con la insatisfacción, debido a que se localizan en el ambiente que rodean 
alas personas y abarcan las condiciones en que desempeñan su trabajo. Como esas condiciones son 
administradas y decididas por la organización, los factores higiénicos están fuera del control de las 
personas. Los principales factores higiénicos son: el salario, los beneficios sociales, el tipo de dirección 
o supervisión que las personas reciben de sus superiores, las condiciones físicas y ambientales de 
trabajo, las políticas y directrices de la organización, el clima de relaciones entre la organización y las 
personas que en ella trabajan, los reglamentos internos, el estatus y el prestigio, y la seguridad 
                                                     
 
2 Frederick Herzberg (n.1923), psicólogo y consultor estadounidenses, profesor de administración en la 
Universidad de Utah  




personal, etc. Estos son factores de contexto y se sitúan en el ambiente externo que circunda al 
individuo.  
 
Herzberg destaca que, tradicionalmente, sólo los factores higiénicos fueron tomados en cuenta en la 
motivación de los empleados, debido a que el trabajo fue considerado una actividad desagradable y 
para lograr que las personas trabajarán más, se hacía necesario apelar a premios e incentivos salariales, 
liderazgo democrático, políticas organizacionales abiertas y estimulantes, es decir, incentivos externos 
al individuo, a cambio de su trabajo. Otros incentivan el trabajo de las personas por medio de 
recompensas (motivación positiva) o castigos (motivación negativa). A través de las investigaciones 
Herzberg dedujo que cuando los factores higiénicos son óptimos, sólo evitan la insatisfacción de los 
empleados, pues no consiguen elevar consistentemente la satisfacción, y cuando la elevan, no logran 
sostenerla por mucho tiempo. Pero, cuando los factores higiénicos son pésimos o precarios, provocan 
la insatisfacción de los empleados. 
 
A causa de esa influencia, más orientada hacia la insatisfacción, Herzberg los denomina factores 
higiénicos, pues son esencialmente profilácticos y preventivos: evitan la insatisfacción, pero no 
provocan satisfacción. Su efecto es similar al de ciertos medicamentos: evitan la infección o combaten 
el dolor de cabeza, pero no mejoran la salud. Por el hecho de estar más relacionados con la 
insatisfacción, Herzberg también los llama factores de insatisfacción. 
1.3. Factores motivacionales o factores intrínsecos 
 
El factor motivacional se  relaciona con la satisfacción en el cargo y con la naturaleza de las tareas que 
el individuo ejecuta. Por esta razón, los factores motivacionales están bajo el control del individuo, 
pues se relacionan con aquello que él/ella hace y desempeña, estos involucran los sentimientos 
relacionados con el crecimiento y desarrollo personal, el reconocimiento profesional, las necesidades 
de autorrealización, la mayor  responsabilidad y dependen de las tareas que el individuo realiza en su 
trabajo. Tradicionalmente, las tareas y los cargos han sido diseñados y definidos con la única 
preocupación de atender a los principios de eficiencia y de economía, suprimiendo los aspectos de reto 
y oportunidad para la creatividad individual. Con esto, pierden el significado psicológico para el 
individuo que los ejecuta y tienen un efecto de "desmotivación" que provoca apatía, desinterés y falta 





Según las investigaciones de Herzberg el efecto de los factores motivacionales sobre el 
comportamiento de las personas es más profundo y estable cuando son óptimos pues provocan 
satisfacción en las personas. Sin embargo, cuando son precarios, la evitan. Por el hecho de estar ligados 
a la satisfacción de los individuos, por lo que los llamó factores de satisfacción.  
 
Herzberg destaca que los factores responsables de la satisfacción profesional de las personas están 
totalmente desligados y son distintos de los factores que originan la insatisfacción profesional. Para 
Herzberg (1973), "el opuesto de la satisfacción profesional no sería la insatisfacción, sino ninguna 
satisfacción profesional; así mismo, el opuesto de la insatisfacción profesional sería ninguna 






















                                                     
 
4 Frederick Herzberg, “O Conceito de Higiene como Montivacao e os Problemas do Potencial Humano de 
Trabalho”, en ConceitosnaAdministracao, David R. Hampton (Org.), Sao Paulo, EPU, 1973, p.54. 
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Fuente:Frederick Herzberg, “O Conceito de Higiene como Montivacao e os Problemas do 
Potencial Humano de Trabalho”, en ConceitosnaAdministracao, David R. Hampton (Org.), Sao 






Es decir los factores que conducen a la satisfacción en el trabajo son independientes y diferentes de los 
que conducen al descontento en el trabajo. Por lo tanto, las/os administradoras/es que buscan eliminar 
factores que crean el descontento en el trabajo pueden traer “armonía” pero no necesariamente 
motivación, es decir sólo apacigua la fuerza laboral en lugar de motivarla, pues no motivan a las/os 
empleadas/os, los factores que eliminan el descontento en el trabajo fueron caracterizados por 
Herzberg como Factores de Higiene (factores que eliminan la insatisfacción). Cuando estos factores 
son adecuados, las personas no estarán descontentas; sin embargo, tampoco estarán satisfechas. Para 
motivar a las personas en su puesto, Herzberg sugirió poner énfasis en los motivadores (factores que 
aumentan la satisfacción por el trabajo), los factores que incrementarán la satisfacción en el trabajo.  
 
Para Herzberg satisfacción e insatisfacción son dos dimensiones diferentes, y no los polos opuestos por 
lo que afirma: 
La satisfacción en el cargo es función del contenido o de las actividades retadoras y estimulantes del 
cargo que la persona desempeña: son los factores motivacionales o de satisfacción. 
La insatisfacción en el cargo es función del contexto, es decir, del ambiente de trabajo, del salario, de 
los beneficios recibidos, de la supervisión, de las/os compañeras/as y del contexto general que rodea el 
cargo ocupado: son los factores higiénicos o de insatisfacción. 
 






Contenido del cargo (cómo se siente el 
Individuo en relación con su CARGO) 
Contexto del cargo (Cómo se siente el 
Individuo en relación con su EMPRESA). 
1. El trabajo en sí. 
2. Realización. 
3. Reconocimiento. 
4. Progreso profesional. 
5. Responsabilidad. 
1. Las condiciones de trabajo. 
2. Administración de la empresa. 
3. Salario. 
4. Relaciones con el supervisor. 
5. Beneficios y servicios sociales. 
 
Fuente: Andrew F. Sikula, Personnel Administration and Human Resources Management, New York, 








Es importante aclarar, que la inducción no es un curso sino un programa o proceso. En varios libros se 
menciona al proceso de inducción como socialización organizacional (Idalverto Chiavenato, 2000) 
menciona que la socialización  se realizará después de ser reclutadas y seleccionadas las personas. Que 
es un proceso que busca integrar, aclimatar, y condicionar  al nuevo personal, es en este espacio donde 
el personal conoce las prácticas, filosofía de la organización, cuál será su colaboración, establece bases 
y premisas de funcionamiento además se busca comprometer  al nuevo personal con respecto a la 
organización. Este es un proceso bidireccional en que cada una de las partes trata de influir para que la 
otra se adapte a ella. 
Gráfico N° 2Administración de Recursos Humanos 
 
Fuente: Chiavenato I. (2000) Administración de Recursos Humanos.  
 
Cuando una persona se integra a una nueva organización o institución, desconocida para él/ella, o a un 
nuevo grupo de trabajo, se da un proceso llamado “socialización”  entre el/la nuevo/a empleado/a y la 
organización (Wendell L. French, 1985). 
 
El primer día de empleo es recordado mucho tiempo por la mayoría de la gente. Las impresiones y la 
información inicial cuentan mucho en las actividades posteriores hacia el puesto y hacia la compañía. 
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
Subsistema de 






Diseño de los cargos. Descripción y análisis de los cargos 







Subsistema de control 




Esto ayudará a las/os nuevas/os empleadas/os a sentirse en casa más rápidamente les  permite obtener 
el más amplio beneficio del entrenamiento en el puesto específico” (P. Pigors, 1897, pág. 428) 
 
Se puede decir que la inducción es el procedimiento por el cual se presenta la organización a las/os 
nuevas/os empleadas/os para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo 
productivo. Con este programa se informa al empleado, las normas, políticas y reglamentos existentes 
en la organización e información necesaria para el desarrollo de sus actividades tal es el caso de los 
procedimientos que utiliza la organización. 
 
La inducción constituye el paso final que garantiza el proceso de selección, en el cual se ofrece al 
candidato/a una orientación general: sobre sus funciones, la finalidad de la organización, estructuración 
jerárquica y funcionalidad, además de proporcionar información indispensable y necesaria para la 
realización efectiva de sus actividades. Cuando existe la integración  de un/a nuevo/a funcionario/a al 
nuevo lugar de trabajo es importante considerar que la persona siente cierta incertidumbre, ya que la 
situación es nueva y además hay un cambio para el cual no se está preparado.  El/la empleado/a tiene 
expectativas poco realistas de lo que espera de la nueva organización y de lo que se espera de él/ella 
como trabajador/a. Siente en gran medida angustia por las sorpresas con que se enfrenta a la 
organización, además de un cierto temor por la posibilidad de no ser aceptado por sus nuevos/as 
compañeros/as. Es por eso importante entender que el propósito de la inducción consiste en acortar el 
tiempo de adaptación y aprendizaje de las nuevas funciones en esa organización. 
 
La  inducción no debe ser considerada como un medio que únicamente sirve para aclimatar al nueva/o 
funcionario/a, esta debe ser considerada como un sistema entrelazado que se inicia con el 
reclutamiento, y cuya efectividad debe ser revisada con la evaluación al desempeño. Todos los 
programas de inducción deben basarse en necesidades individuales, pero han de tener en cuenta 
también necesidades de grupos específicos. También es importante que la persona que realiza el 
programa de inducción  posea habilidades de entrevista, orientación, consejería, el factor experiencia 
en el lugar de trabajo también es importante que sea considerada/o. La inducción debe ser llevada a 
cabo los primeros días de trabajo y es importante que la información brindada sea evaluada para 
conocer si la misma fue asimilada correctamente. 
 





 Departamento de Recursos Humanos: Quien es el responsable de la inducción como parte del 
proceso de reclutamiento. 
 Las/os gerentes y supervisores: Que tienen la responsabilidad de entrenar a su propio equipo 
(personal) 
 Las/os compañeras/os: Quienes cumplen una función de mentores o papeles no oficiales a 
través de sus actitudes positivas ante el nuevo personal. 
 Los representantes del personal: Al representar a los recién llegados y ofrecer su apoyo. 
 
La organización debe tener en cuenta que una buena inducción crea en la/el  nueva/o funcionaria/o una 
disposición a la capacitación  y al desarrollo desde el principio es por eso importante garantizar que 
esta se realice adecuadamente. 
2.1.1. Ventajas de la realizar un adecuado programa de inducción  
 
 Reducción del tiempo de adaptación del nueva/o funcionaria/o: debido a que se le brinda 
información útil para el desenvolvimiento de su cargo. 
 Disminución del número de faltas y/o acciones que se efectúan por desconocimiento de los 
reglamentos y procedimientos de la organización y de las consecuencias que las mismas 
acarrean. 
 Dar al responsable del área una oportunidad de explicar al nueva/o funcionaria/o sus 
responsabilidades. 
 Es un factor de motivación para el personal. 
 Es una buena manera de inducir a la disposición para la capacitación y el desarrollo del 
personal. 
 
La desventaja o dificultad principal que presenta el programa de inducción es que se desactualizan con 
facilidad, principalmente por los continuos cambios. 
2.1.2. Objetivos de un programa  de inducción 
 
El programa de Inducción tiene por objeto brindar  la  información necesaria  al nuevo/a funcionario/a 
para que se establezca rápidamente en la organización. Además de propiciar una dedicación firme por 
parte de la/el nueva/o funcionaria/o a la organización y de esta forma motivar a la permanencia de la/el 




2.1.3. Aspectos que debe conocer el/la nuevo/a funcionario/a 
 
 Información general de la cultura de la organización 
 Funciones y Jerarquías 
 Normas y Reglamentos 
 Beneficios a las/os funcionarios/as 
 Obligaciones y deberes del/la funcionario/a 
 Servicios a las/os funcionarias/os 
 Información necesaria como “procesos utilizados” para el efectivo desenvolvimiento de 
actividades laborales (esta información es exclusiva de cada organización, pues dependerá de 
la línea a la que se dedica) 
 
2.1.4. Preguntas que deben saber hacerse para diseñar un Programa de Inducción 
 
 ¿Qué cosas debería saber un/a recién llegado/a? 
 ¿Qué cosas podría saber un/a recién llegado/a? 
 ¿Qué cosas debe hacer un/a recién llegado/a? 
 
2.1.5. Instrumentos de soporte para el encargado del Proceso de Inducción 
 
 Manual de Inducción: Es el instrumento más utilizado. 
 Videos o películas: Son más difíciles de lograr y su costo es más elevado por edición, equipo 
entre otros. 
 Sonovisos: Más costosos que el manual pero menos que la película o video. Consta de slides y 
una grabación de audio.  
 
2.1.6. Qué características deben poseer la persona que desarrolla el programa de 
inducción 
 
 Capacidad para diseñar entrenamientos de gran calidad: esta capacidad no solo depende del 




la realización de este programa en diferentes organizaciones) como específicas (es decir 
experiencia en la organización en la cual va a ejecutar el programa) esto con el fin de asegurar 
en lo posible la calidad del programa. 
 Capacidad de tiempo: Es decir la posibilidad de dedicarse y motivar a este proceso. 
 Motivación: Con el fin de incentivar a las/os nuevas/os funcionarios/as  a disfrutar del proceso 
de inducción. 
 
Es importante que la persona que diseña, desarrolla y conduzca el programa de inducción posea 
habilidades, conocimientos y actitudes adecuadas a continuación las enuncio. 
 
Habilidades 
 Escuchar, observar, saber preguntar. 
 Presentación efectiva 
 Conocimiento de audiovisuales 
 Habilidad para la redacción y para el desenvolvimiento frente al público 
 Despertar confianza 
 Capacidad de persuasión 
 Orientación hacia la consejería 
 
Conocimientos 
 Estructura de la organización: jerarquías, funciones, interrelaciones, localidades, políticas, 
beneficios, sistemas y procedimientos utilizados. 
 Legislación y fuentes de referencia 
 Capacitación y entrenamiento, conocimiento ocupacional, de comportamiento y cultural local. 
 
Actitudes 
 Cortés, culta/o, objetiva/o 
 Positiva/o, flexible, estimulante y entusiasta 







2.2. Puntos que se deben incluir en un programa de inducción 
 
De acuerdo a la recomendaciones de diversos autores (W, B. Werther, 1990, pág. 137; French, 
Wendell, 1987, pág. 311; Paul Pigors, 198, pág.492)  en cuanto a los puntos que debe contener un 
programa de inducción. 
 
A. La Bienvenida 
 
B. Presentación de la organización  
a) ¿Cómo surgió la organización? 
b) ¿Quiénes la integran? 
c) ¿Cuáles son los objetivos y metas de la organización?  
d) ¿Qué tipo de organización es? 
 
C. Políticas Generales de la Organización  
a) Horario  
b) Forma de Pago 
c) ¿Qué se debe hacer cuando no se asiste al trabajo? 
d) Vacaciones y días feriados 
e) Normas de Seguridad 
f) Reglamento Interno de trabajo 
 
D. Presentación de la estructura Funcional 
a) Organigramas 
 
E. Especificación y ubicación de su puesto de trabajo 
a) Consiste en especificar al nuevo/a empleado/a en su puesto, se le ubica 
dentro de la organización y se le dice cómo lo debe desarrollar. 
 
F. Participación y entrenamiento de procedimientos, programas que le permitan 





A. La Bienvenida: La bienvenida, es apoyar el ingreso del nuevo/a empleado/a, a la organización 
en forma cordial, invitándole desde el inicio a sentir confianza, gusto y compromiso por el 
hecho de incorporarse a la organización.   
 
B. Presentación de la organización: En este punto se desea lograr la familiarización del 
empleado/a con la organización en la actualidad y gracias a la tecnología se puede hacer uso de 
diferentes métodos como CDs, plataformas virtuales, redes sociales, etc. Los autores sugieren 
tratar los siguientes puntos: 
 Cómo surgió la organización, contar su historia y momento actual. 
 El tipo de organización:Es decir, explicar a qué se dedica, si es una organización de 
servicios, comercio o industria.  Qué se produce, o qué servicios dan. Qué tipo de clientes 
tratan y cómo es el sistema productivo hasta llegar al producto final. 
 También se le explica al empleado/aél para qué de la organización, es decir, la misión, los 
objetivos y metas de la misma. 
 Quiénes integran la organización y puestos que existen actualmente. 
 Se debe hacer énfasis en indicarle en qué parte del proceso se sitúa su puesto y la 
importancia de éste. 
 
C. Políticas Generales de la Organización:Se refiere a los lineamientos generales de la 
organización, a las normas y responsabilidades, y a las prestaciones. Los puntos que se 
sugieren incluir son los siguientes:  
 Horario general de trabajo: Horas de comida, horario de descanso. Sanciones correspondientes. 
Uso de tarjeta o reloj de entradas. 
 Día, lugar, y hora de pago: Políticas en cuanto a tiempo extra, manejo de compensaciones e 
incrementos de salario. 
 Qué debe hacer la/el empleada/o cuando no puede asistir, y explicarle a quien debe dirigirse, si 
necesita un permiso o tiene un problema de salud, explicarle también cuál es la sanción 
correspondiente en caso de faltas no justificadas. 
 Vacaciones y días feriados: Cuál es el periodo vacacional y cómo se pide.  Especificar los días 
que no se trabaja y, si existen, en qué días se trabaja únicamente hasta mediodía. 
 Normas de seguridad: Cuáles son los lineamientos de seguridad e higiene que existen en la 
organización. En donde está ubicado el botiquín, qué contiene y cuándo se puede hacer uso de 




 Áreas de servicio al personal: Ubicarla/o donde se encuentra el baño, el comedor, la sala de 
descanso, la sala de capacitación, los casilleros, si existieren. 
 Reglamento interno de trabajo: Se debe explicar y darle una copia. 
 Actividades recreativas de la organización. 
 
D. Presentación de la estructura Funcional:Es muy importante presentar al nuevo/a empleado/a 
con el grupo de trabajo, esta  bienvenida influye en su futura integración con compañeras/os. 
 
Se debe presentar al empleado, diciendo su nombre, el área a la que se van a integrar y las funciones 
que va a tener, así como desde cuándo y encargarle a alguien del personal que dé la bienvenida por 
parte del grupo.   
Si esto no es  posible y las presentaciones se deben hacer de manera individual, se recomienda el 
siguiente orden: 
a) Con los/as superiores 
b) Con los/as administrativos/as y demás compañeros/as 
 
E. Especificación y ubicación de su puesto de trabajo 
 
Los puntos sugeridos que debe contener son: 
 
a) Nombre del puesto y área en el que desempeña su función. 
b) Objetivo del puesto: Es decir, las labores que están a cargo del mismo, describir con claridad y 
minuciosidad que es lo que va a hacer  el empleado/a y cómo tiene que hacerlo. 
c) Cómo se espera que desempeñe su trabajo: Es decir, que se espera de logros con sus funciones, 
se le debe hablar del desempeño, de la responsabilidad que tiene, de cómo debe manejar la 
información, y explicarle cómo debe ser su conducta y su presentación, si es que esta se 
requiere. 





2.2.1. Participación y entrenamiento de los procedimientos, programas que le permitan 
ejercer efectivamente sus actividades 
Esta actividad dentro del proceso de inducción es sumamente importante debido a que  cada 
organización es diferente, utiliza procedimientos diferentes, programas, plataformas informáticas 
especiales y es importante se entrene al personal en estos procedimientos ya que si bien el personal 
integrado posee un bagaje de formación no significa necesariamente que posea conocimientos en 
programas especiales de uso exclusivo de la organización.   
 
2.2.2. Un proceso de Inducción puede seguir el siguiente esquema 
 
La/el nuevo/a funcionaria/o debe ser recibido/a por el responsable de Recursos Humanos, 
preferentemente por la persona que tuvo más contacto durante el proceso acompañada/o por la/el 
nueva/o jefe directo. 
La/el responsable de Recursos Humanos deberá ser quien dé la inducción general de la organización, la 
cual contendrá los antecedentes seleccionados sobre la organización y deben incluir los temas ajustados 
a la “necesidad de la organización” este punto es muy importante pues dependen de la línea comercial. 
 
 Información general sobre la compañía: Fecha de constitución, fundadores, misión y valores de 
la organización, fines y objetivos organizacionales, productos que tienen, número de 
empleados con que cuenta, sucursales si existiere, accionistas si hubieren. 
 Situación actual: Respecto al tamaño de la organización y proyecciones futuras. 
 Presentación a ejecutivos y líneas jerárquicas. 
 Reglamento de la organización: Datos relevantes del reglamento interno (horarios, horas 
extras, ausencias, vacaciones, permisos, disciplina y sanciones). 
 Beneficios a las/os funcionarias/os: Bonos de navidad, vacaciones, maternidad, matrimonio u 
otros, comisariato, asociaciones a clubes, seguro médico (los beneficios variaran de acuerdo a 
cada organización). 
 Derechos del empleado: Seguro social, sueldos, promociones, gratificaciones, situación 






Esta información puede ser soportada por el instrumento “Manual de Inducción”. Es importante que el 
programa de inducción se ajuste a las necesidades de cada organización y cada puesto, debido a que 
habrá puestos que requieran “inducción sobre procesos” que le permitan ejercer las funciones de la 
nueva/o funcionario/a de la forma adecuada. 
 
2.2.3. Sesión de confirmación 
 
Una vez que la/el funcionaria/o ha recibido la información o leído el manual de inducción podrá tener 
dudas e interrogantes. La sesión de confirmación tiene por objeto satisfacer y asegurar que asimiló y 
comprendió correctamente la  información. En este punto es importante que se tenga conocimiento por 
anticipado acerca de qué procedimientos la/el  nueva/o funcionaria/o debe conocer para poder 
desarrollar las actividades y funciones de su cargo.   
 
El Área de Recursos Humanos debe dirigir o poner en contacto a la/el nueva/o funcionaria/o con el 
supervisor/a  inmediato/a  y/o la persona que brindará la inducción en procedimientos necesarios para 
el desarrollo de las actividades, esta inducción no se puede tomar a la ligera por lo que es necesario que 
se  planifique fecha y hora de la inducción en estos procedimientos específicos, es importante indicar 
que esta inducción en procesos dependerá de la organización, debido a que no todas las organizaciones 
utilizan los mismos procesos, los mismos sistemas, o programas. Esta inducción en procedimientos 
también debe ser evaluada. 
 
Al jefe inmediato le corresponde: 
 
 Un recibimiento caluroso y la bienvenida a su grupo de trabajo. 
 Presentación con sus compañeras/os (colegas) con los cuales trabajará. 
 Llevarla/o a visitar las instalaciones de la organización relacionada al área de su desempeño. 
 Aclarar el contenido específico de su puesto. 






2.2.4. Recomendaciones para elaborar un manual de inducción 
 
 El Manual de Inducción debe ser claro, corto y preciso. 
 Presentar ilustraciones que dinamicen la lectura. 
 Contener solamente información práctica y útil. 
 Debe proyectar la imagen que la organización desea proyectar al nuevo  personal. 
 
Métodos alternativos para hacer inducción:Existen diversos métodos alternativos que en su utilización 
varían esta variedad depende de las características de la organización, nivel jerárquico del personal a 
quien se dirige la inducción, tamaño del grupo, entre otros. Lo importante es que estos métodos sean 
participativos y centrarlos en el receptor. 
 
 Entrevistas personales. 
 Conferencia 
 Discusión en grupo 
 Estudios de casos reales 
 Tutores 
 Literatura, folletos, periódicos informativos internos. 
 
2.2.5. Ejemplo de diseño de un programa de inducción 
 
Meta: El Programa de Inducción tiene por meta introducir en la organización a las/os recién llegadas/os 
y asegurar una integración completa  permitiéndoles conocer las políticas y los procedimientos más 
importantes de la compañía.  
 
Objetivos: Al finalizar el programa las/os participantes podrán conocer y explicar. 
 
 Antecedentes, estructura de la organización, visión del futuro de la compañía. 
 Políticas/reglamentos de la organización que permita el compromiso de mantener un ambiente, 
seguro y saludable. 
 Sistemas de seguros de la organización y el papel personal de la/el funcionario/a en el 




 Evaluaciones al personal y como obtenerlas. 
 Asuntos importantes administrativos del personal. 
 Asociaciones y clubes del personal. 
 
Estará preparado para: Todas/os las/os funcionarias/os integradas/os a la organización. 
Duración del Programa de Inducción: El programa de inducción puede tener la duración mínima de 2 
días (los días dependerán de la información que las/os nuevas/os funcionarios/as requieran conocer). 
 
2.2.6. Ejemplo de  un esquema de Programa de Inducción 
 
Fechas: xx/xx/xx 




09:00 Bienvenida y Presentación 
 
La misma que pretende romper el hielo, estimular a las/os participantes a conocerse entre sí. Aquí se 
puede solicitar a cada participante realice una pequeña entrevista a su compañero con el fin de que 
puedan interactuar, las instrucciones pueden ser: 
 
 Nombres 
 De dónde vienen 
 En qué oficina van a trabajar 
 Cuáles son sus tareas 
 Hobbies, deportes, intereses. 
 
Se puede considerar 15 minutos como el tiempo prudente para esta entrevista, al finalizar este ejercicio 
se pedirá que se presenten mutuamente. Esta presentación debe ser informal y agradable, también se 
puede distribuir a las/os participantes en grupos pequeños para que se presenten y hacer que una 





09:30 Bienvenida formal 
  
Esta bienvenida formal a la compañía hecha por el responsable de Recursos Humanos. 
 
10:00 La organización  
 
La presentación de la misma deberá abarcar la historia, geografía y futuros desarrollos. Esta 
presentación pude ser hecha en diapositivas especialmente realizadas, se presentará las oficinas, su 
personal. Esta sesión pretende mostrar la trascendencia de la organización. 
 
12:00 Condiciones de empleo 
 
Lo anterior debe llevar claramente a esta sesión, esta sesión debe ser hecha por parte de Recursos 
Humanos sobre los principales factores que tienen que ver con términos y condiciones de empleo. 
 
 Bienestar: Un volante con por lo menos tres casos de la forma como 
las/os funcionarias/os han solicitado ayuda y la han obtenido. 
 Pensión: Una breve charla, a menos que existan preguntas. 
 Disciplina: Una presentación basada en la necesidad de las normas, se 
puede proporcionar copias. 
 Quejas: Se puede basar en la explicación anterior. 
 Discusión general: Preguntar si existe alguna pregunta. Insistir que 
habrá tiempo durante las entrevistas individuales para tratar 
inquietudes personales. 
 
13:00 Almuerzo con el personal   
 
14:00 Salud y Seguridad (este punto dependerá de la organización a la que esté dirigida)   
 
Al regresar del almuerzo, se puede realizar grupos pequeños o trabajo individual dependiendo del tipo 
de presentación que puede ser a través de una película si es así se tendrá que utilizar la presentación 
grupal, o puede ser un curso de salud y seguridad en portátil a través de un cd o una plataforma virtual.  




también se debe realizar un análisis con su supervisor/a,  quienes también deberán verificar la 
inducción cuando los recién llegados vuelvan a sus departamentos. 
 
16:00 Discusión abierta y repaso  
  
En este punto se debe revisar el trabajo realizado durante todo el día, esta discusión debe concretarse 




En donde se exprese un agradecimiento especial a cada participante y se motive a la participación el 






En esta ocasión la bienvenida se basará no solo en recibir al nuevo personal al segundo día de trabajo 
sino también en despejar dudas  del día anterior y analizar esa información. 
 
09:30 Tema: Familiaridad con el público 
 
En este punto se tratará puntos acerca del vestuario, apariencia, entre otros. Para esta parte de la 
inducción se puede utilizar 30 minutos, de trabajo grupal en donde exista retroalimentación, como se 
ha recalcado a lo largo del capítulo cada punto será diferente dependiendo de la organización pues 




Esta parte pretende mostrar al nuevo/a empleado/a las normas establecidas de la compañía. Es prudente 
se entreguen copias con las normas, y se pida que busque cada uno ejemplos aplicables a su trabajo. 
 





Explicar que la organización desea invertir en el desarrollo del personal.  Explicar el tipo de 
capacitaciones que se pretende brindar. También se les indicará el lugar en donde se encuentra la 





13:30 Visita a la oficina  
 
Al regresar del almuerzo, se realizará un recorrido por la oficina principal y sucursal si es posible. Cada 
jefe/a de área/departamento debe estar preparado/a para una breve exposición sobre su 
área/departamento. La visita debe ser en grupo, y cada grupo deberá estar dirigido por un/a jefe/a de 
oficina. Al regreso se debe realizar preguntas, esperar las respuestas por parte de algún miembro del 
grupo y corregir o aclarar las respuestas. 
 
15:30 Asociación y club del personal 
 
Esta debe ser una exposición realizada por representante de la asociación. La exposición deberá basarse 
en lo que los participantes buscarían de una asociación. Analizar los beneficios de pertenecer a la 
asociación. Entregar formularios de asociación. Analizar el club del personal y las instalaciones y 
actividades disponibles. Entregar folleto. 
 
16:15 Revisión, Cierre. 
 
Programación de entrenamientos en procesos (aquellos que son indispensables para el desarrollo 
efectivo de las actividades).En esta sesión se debe revisar el trabajo de los dos días. Analizar y entregar 
hojas de evaluación que se deben devolver  a través de las/os jefes/as de área/departamento. Se deberá 
establecer fechas, horas, y lugar en donde se realizarán los entrenamientos en procedimientos y se 







09:00 – 16: 00 Entrenamiento 
 
Entrenamiento individual y/o grupal a las/os nuevas/os empleados/as en procedimientos los mismos 
que pueden ser procedimientos administrativos, procedimientos financieros, procedimientos 
programáticos, procedimientos en seguridad,  entre otros. El horario del entrenamiento deberá ser 
planificado con anterioridad (El día del inicio del programa de inducción) considerando el tiempo de 
cada una/o de las personas que darán estos entrenamientos.  
 
 
Formularios que se podrían utilizar y preguntas que se deben hacer: 
 
 Checklist de contenidos del programa de inducción: Este checklist dependerá de la 
organización y del contenido del programa. 
 Checklist de logística del programa de inducción 
 
Promoción 
- ¿Se debe anunciar el programa? 
- ¿Se ha anunciado el programa con suficiente anticipación? 
- ¿Se requiere de reproducción de folletos u hojas de información? 
Facilidades 
- ¿Se han reservado salas con anticipación? 
- ¿Las salas son las adecuadas, es decir son grandes adecuadas para las actividades que 
se desarrollarán? 
- ¿La luz es la adecuada para el uso de infocus? 
- ¿Existe cortinas para oscurecer la sala si se requiere? 
- ¿Es correcto el sonido? 
- ¿Se requiere de amplificación? 
- ¿Hay la cantidad suficiente de sillas cómodas para el uso de las/os participantes? 
- ¿Se requiere de mesas, el número que se requiere está disponible? 
- ¿Conoce las instalaciones (cafetería, tocadores, salidas de emergencia)? 
- ¿Se ha pensado en una posible interrupción y como enfrentarla, tales como: teléfonos 






- ¿Necesitan los participantes llevar algo? 
- ¿Se han enviado instrucciones a las/os participantes (detalles sobre hora de inicio y 
finalización, almuerzo, dirección de contactos y números telefónicos, confirmación de 
asistencia)? 
Recursos 
- Carpeta para el registro de participantes 
Materiales 
- Infocus 
- Lámparas de repuesto 
- Pantalla de tamaño adecuado 
- Trípodes para el uso de papelógrafo (si este se usara) 
- Tomacorrientes adecuados 
- Extensiones y adaptadores 
- Pizarrón 
Artículos de consumo 
- CDs 




- Marcadores para papelógrafo 
- Papel A4 
- Carpetas  
- Tarjetas con el nombre 
Presupuesto 
- Detalle delos costos a incurrir 
 Checklist de programa  de inducción de procedimientos (estos procedimientos dependen de la 
organización) 
 Lista de comprobación para recepción de nuevos/as empleados/as 









3.1. La Comunicación un factor fundamental en las organizaciones 
 
Para comenzar a describir este  tema, es importante definir qué es comunicación. (Thayer, 1975) 
definió a “La comunicación como el intercambio de información entre el emisor y el receptor, así como 
la interferencia (percepción) de significados entre ellos. El análisis de este intercambio revela que la 
comunicación es un proceso bidireccional de elementos vinculados de forma consecutiva. En un 
sentido genérico, la comunicación se puede considerar como uno de los procesos básicos de todo 
sistema de interacción, sean individuales o colectivos organizados  (p. 36) 
 
Declarando esta definición adquiere sentido el hecho de que a través de la comunicación, las personas 
establecen relaciones interpersonales funcionales que permiten trabajar de forma conjunta para 
alcanzar aquellas metas que se han establecido. La comunicación en una organización, es un factor 
determinante en el éxito de la misma; una buena comunicación es sinónimo de eficiencia, organización 
y coordinación, mientras que una mala comunicación puede ser motivo de ineficacia, desorden y 
conflictos internos. 
 
Es en este tiempo en donde el papel de la comunicación tiene relevancia en las organizaciones, 
ciertamente el interés por esta surge en los años 50, pero es ahora donde ha adquirido el carácter de 
disciplina. (Goldhaber, 1979) define la comunicación organizacional como un proceso  dinámico por 
medio del cual las organizaciones estructuran sus diferentes subsistemas y se relacionan con el medio 
ambiente. Según (Mañas, 2005), la comunicación resulta imprescindible para el funcionamiento de una 
organización, ya que ayuda a mantenerla unida proporcionando la información necesaria para la 
realización de las actividades que permiten conseguir los objetivos.      
 
Podemos decir entonces, que el objetivo de la comunicación organizacional es lograr que las 






Este objetivo  se logrará si la información  fluye adecuadamente y si la arquitectura de la organización 
está acorde para lograr una comunicación que esté integrada con sus objetivos. 
En esta época de globalización en la que nos desenvolvemos, la comunicación adquiere un rol 
fundamental a la hora de transmitir información para su funcionamiento operativo y administrativo, 
además que es de suma importancia a la hora de la construcción de identidad y cultura de la 
organización. Los mismos que son el activo más preciado ya que son elementos que  permiten que se  
diferencie de la competencia. 
 
El desafío de las organizaciones es comprender que la inversión es  “intangible”, como son las 
comunicaciones devuelve beneficios que si bien no pueden medirse “numéricamente” ayudan a 
construir las percepciones que los distintos públicos (tanto internos como externos) tienen de la 
dedicación de la organización. 
3.2. Proceso de Comunicación 
 
Como habíamos mencionado el proceso de comunicación no es sencillo por lo que analizaremos con 
brevedad los elementos que la caracterizan (Mañas, 2005; Piero, 1987)  
 






























Fuente: Davis y Newstrom (1991, p. 86) 
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3.2.1. Elementos que intervienen en el proceso de comunicación 
 
Emisor: Se trata del individuo, persona, grupo u organización que emite el mensaje a un receptor 
específico, para que el mensaje sea recibido de la manera adecuada debe existir (empatía) es decir el 
emisor debe calibrar la importancia del mensaje, seleccionar los símbolos apropiados, el canal y el 
momento y finalmente esperar la reacción del receptor 
 
Receptor. Es la persona grupo u organización que recibe, decodifica e interpreta el mensaje, el papel 
del receptor es adoptar una actitud positiva hacia el mensaje, esto es más fácil cuando no se anticipa al 
mensaje, demuestra interés permite hablar al emisor, escucha de forma activa, verifica, comprueba la 
información y comparte la responsabilidad de la comunicación.  
 
Código. Conjunto de signos y de reglas que combinados se utilizan para construir el mensaje. La 
comunicación empieza cuando el emisor codifica una idea o mensaje, es decir es el proceso que 
traduce el pensamiento en códigos comprensibles para otros.   
 
Mensaje. El mensaje es el eje central de la comunicación y presenta dos aspectos importantes, el 
primero que el mensaje contenga más información de la que aparentemente contenga y segundo que los 
mensajes pueden llevar a provocar reacciones emocionales y afectivas. El mensaje también puede 
ser unilateral o bilateral, dependiendo de si el mensaje llega o no de forma inmediata al receptor y de si 
se da o no comunicación recíproca. Estas características dependen de dos factores: 
o De la situación temporal o espacial en que se realiza el mensaje. (libros o televisión). 
o De la desigualdad en el conocimiento del código por parte del emisor y el receptor, 
posiblemente por causas sociales o culturales. 
 
Canal. Vía por la que circula el mensaje, debido al tiempo en el que nos encontramos el mensaje se 
puede establecer por vía telefónica, fax, webcam, internet, entre otros. El objetivo del canal es 
establecer una comunicación eficaz. 
 
Descodificación: Es una competencia básica del receptor y asegura la eficacia del proceso 
comunicacional, esta fase del proceso comunicacional contribuye de manera notable a los 
malentendidos en la comunicación interracial e intercultural, debido a que la descodificación del 




Creación de significado: Este  modelo se basa en que la idea de que el receptor crea el significado del 
mensaje en su mente, de esta forma el mensaje puede diferir de las intenciones del emisor.  
 
Retroalimentación: El receptor codifica una respuesta y la transmite al emisor original, luego éste 
descodifica e interpreta el nuevo mensaje, la retroalimentación se usa como una prueba de comprensión 
del mensaje, es decir, ofrece al emisor una idea de la exactitud con que se entendió su mensaje. 
 
3.2.2. Barreras de la Comunicación 
 
La comunicación puede verse afectada  por una serie de factores, que se conocen como  barreras del 
proceso de comunicación.   
 
 Los obstáculos del proceso: Que se pueden presentar por la forma de la transferencia del mensaje 
por ejemplo, recibir información incorrecta, emplear una lengua no conocida, elegir el medio 
inadecuado. Sobrecarga demasiada información, para ello existe un principio de la excepción, solo 
se debe comunicar lo principal del funcionamiento de la organización o del área correspondiente. 
Sincronización, coordinación entre el tiempo y la información que se emite o realiza. Falta de 
aceptación por parte del que recibe el mensaje puede ser por la falta de claridad del mismo o por 
desconfianza del emisor. Cortocircuito el cual ocurre cuando se salta algún nivel estructural de la 
organización. Filtración que es la manipulación de la información, según las intenciones del 
emisor. Generalmente ocurre en la comunicación verbal ascendente. 
  
 Las barreras personales son muy heterogéneas pero dentro de ellas resaltaré: La capacidad para 
comunicarse eficazmente, la forma que las personas procesan e interpretan la información, el nivel 
de confianza entre el emisor y el receptor, las habilidades de comunicación, la tendencia natural a 
evaluar o juzgar un mensaje, y la capacidad de escuchar con compresión, los mismos que serán 
regulados por los valores, hábitos, cultura, de las personas que participan en el proceso de 
comunicación. Por ejemplo los estereotipos que son generalizaciones que se utilizan para clasificar 
a las personas según el grupo al que pertenece. El efecto halo que se define como la influencia de 





 Barreras Físicas: Son las interferencias que se producen en el ambiente de la comunicación y que 
se pueden evitar fácilmente: Ruidos o murmullos, que no permiten escuchar al emisor, 
interferencias radiofónicas o telefónicas, el corte de línea telefónica cuando navegamos por 
Internet, e incluso una iluminación deficiente o inadecuada temperatura pueden impedir la 
adecuada comprensión del mensaje por el receptor. 
 
 Barreras semánticas: Surgen en la comunicación debido a una incorrecta interpretación de los 
signos del código, por ejemplo hablar en un idioma que no dominamos o emplear una terminología 
muy técnica que desconocemos. La deformación que es un problema semántico, es decir, 
relacionado con el lenguaje, con los marcos de referencia (forma de pensar, la crianza, etc.)  
 
Hay que recordar que el factor emocional y racional juegan un papel fundamental en la comunicación, 
por ello también forman parte de las barreras de comunicación, e influirán en el mensaje final que se 
quiere transmitir…recordemos que existe una diferencia en la comunicación entre: LO QUE SE 
PIENSA DECIR, LO QUE SE QUIERE DECIR, LO QUE SE SABE DECIR, LO QUE SE DICE, LO 





3.2.3. Manejo de las Barreras en la comunicación 
 
(Stan Kossen, 1995) Aporta las siguientes sugerencias para reducir las barreras de la comunicación. 
(pág.71). 
 
 Dar seguimiento a la comunicación: No dar  por hecho que el mensaje se entendió por la otra 
persona, ya que puede ser mal interpretado. Por  eso se debe verificar que la persona recibió el 
mensaje como se esperaba. 
 Controlar la cantidad y calidad de la información: Se recomienda no decir demasiadas cosas 
para que la gente pueda distinguir lo importante y lo secundario. 
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 Usar la retroalimentación: Se debe solicitar al receptor de vez en cuando que repita el mensaje 
en sus propias palabras. 
 Desarrollar empatía: Es decir ponerse en los zapatos de la otra persona, esto ayuda a 
visualizarnos como seremos entendidos. 
 Simplifica tu leguaje: Si el lenguaje es complejo y te percatas que no será comprensible para tu 
lector no lo utilices. 
 Repetir: Cuando se esté comunicando algo complicado, lo importante será repetir el mensaje 
de diversas formas para que pueda ser entendido. 
 Escucha: Busca activamente el significado de lo que se te comunica. 
 Controla tus emociones: Si te percatas que te encuentras alterado, es preferible posponer tu 
comunicación. 
 Contacto visual: Cuando hables o escuches  permite que la gente te mire a los ojos esto dará la 
seguridad de que te están prestando interés. 
 
El emisor al elaborar su mensaje deberá ser consciente de la existencia de las barreras y procurar 
evitarlas, mediante: 
 
 La preparación del mensaje. 
 Utilización de un lenguaje sencillo o adaptado al receptor. 
 Usar frases cortas y eliminar la información irrelevante. 
 Hacer uso de la retroalimentación, para comprobar si el receptor comprende el mensaje y 
corregir o aclarar lo que no quede claro. 
 
El receptor deberá hacer el esfuerzo y mantener una actitud de escucha activa, que conlleva una 
atención y concentración plena, evitando los filtros y las distracciones. 
 
3.2.4. La Comunicación en las Organizaciones 
 
La comunicación organizacional, es un factor determinante en el éxito de una organización; una buena 
comunicación es sinónimo de eficiencia, organización y coordinación, mientras que una mala 




funciones importantes dentro de la organización, las cuales pasaremos a analizar con ayuda de (Thayer, 
1975) 
 
 Función Informativa: Que implica al destinario como al mensaje, a través de esta función el 
empleado/a conoce sus obligaciones en la organización formal y le proporciona una guía y 
ayuda emocional respecto a cómo desempeñar adecuadamente su tarea. 
 Función de mando e instrucción:La información favorece al flujo interno de la generación de 
ideas las mismas que pueden desarrollarse y ser conocidas a través de informes y diversos 
contactos que se establecen entre los ejecutivos o el personal de un mismo nivel jerárquico o 
no, de diferentes departamentos o del mismo departamento. Abarca juntas, consejos, mesas 
redondas, asambleas, etc. 
 Función de transmisión cultural: La comunicación no sólo se centra en la emisión del mensaje 
verbal, sino que podríamos considerarla el vínculo para adquirir valores y criterios de 
conducta. 
 Función de legitimación: A través de la información se determina los medios y los 
procedimientos para el acceso a la propiedad, el uso y la gestión de poder formal (autoridad). 
 Función de identidad: Mediante los mensajesse crea y fomenta la identidad y la memoria 
colectiva hacia dentro, y la imagen corporativa e institucional hacia afuera. 
 Función pedagógica: La función promueve ampliar el conjunto  de conocimientos, de las 
formas de operar y desempeñar tareas específicas. 
 Función tecnológica: Originada para el envío /reenvío de órdenes, de revisión y de control de 
calidad. 
 Función política: De coordinación y de enfrentamiento de los intereses antagónicos dentro y 
fuera de la organización, es decir con sus miembros y distintos grupos de interés. 
 
La comunicación tiene como función ser un elemento mediador que pretende convencer, persuadir, 
influir e informar de los objetivos que se propone en la organización. Se utiliza como función 
estratégica de progreso y de eficacia en el marco de la vida institucional, económica y política, por lo 
que constituye un valor social, ya que fomenta la participación en nuestras sociedades democráticas. 
La comunicación es una herramienta estratégica para la gestión de organizaciones o, dicho de otra 
manera, la comunicación en la organización es un instrumento de gestión y de dirección que en cuanto 
a su definición, funciones y aplicación depende de las políticas, las estrategias y las posiciones que 





La función de comunicación es intangible, compleja y heterogénea; no obstante, la clave de su éxito 
consiste en gestionarla mediante un departamento o unidad de comunicación y un responsable que 
lleve a cabo la integración de los factores y las técnicas que conlleva su aplicación dotándola de los 
medios y recursos adecuados. Cuando hablamos de comunicación en la organización nos referimos 
únicamente a aquella que se produce en función de la misión y políticas de la organización 
independientemente de la forma, tipología y dimensión que esta adopte, la comunicación cumple una 
función transversal a las políticas de la misma ya que involucra los diferentes niveles de la compañía y 
debe buscar proyectar una imagen única y coherente, como síntesis de la misión, visión y valores que 




La información en la organización permite reaprender continuamente de las mejores prácticas y 
mejorar su funcionamiento. Consolidar las relaciones externas con todos nuestros grupos de interés, 
llevar de forma adecuada la oferta de productos y servicios a los clientes potenciales y objetivos, 
favorece la aparición de la innovación y evita duplicación de esfuerzos, optimizando nuestros recursos 
y capacidades.  
 
La comunicación debe convertirse en uno de los ejes fundamentales de la organización, ya que es el 
proceso que nos permite transmitir la información, la cual es el fundamento básico para la correcta 
toma de decisiones. 
  
3.2.5. Importancia de la Comunicación en las Organizaciones 
 
La comunicación dentro de la organización adquiere el rol fundamental para su funcionamiento 
operativo porque gracias a la comunicación se puede intercambiar  y generar ideas, aprobar propuestas 
y con ello ordenadamente llevar al éxito a la Organización. Su importancia reside en la construcción de 
la identidad de la organización, confirmando su personalidad, elemento que le permite diferenciarse del 
resto de las organizaciones. La comunicación es estratégica para la construcción de la calidad debido a 
que es un factor fundamental pues si los mensajes fluyen adecuadamente y está integrada con sus 








objetivos todo esto repercutirá sobre la percepción que el entorno tiene de la organización. La 
comunicación  crea compromiso de parte de sus integrantes y la cohesión de los valores que forman 
parte de la cultura.   
 
Las comunicaciones externas permitirán que los clientes y el entorno comprendan lo que la 
organización ofrece: generar credibilidad, estar por delante de las expectativas de los clientes e integrar 
las sugerencias e ideas de los mismos en la oferta de servicio de su organización.
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3.3. La Comunicación en las Organizaciones – Perspectivas 
 
 Escuela clásica: (Bueno, 1996) A finales del siglo XIX el estilo de administración imperante  
dependía de las características de la persona o personas encargadas de esta función en las 
organizaciones, más que en un conjunto de conocimientos definidos. Dentro de este marco los 
flujos informativos y comunicativos eran: flujos unidireccionales y descendentes, cuyo 
propósito residía en persuadir o convencer, y ascendentes, con fines de control. De modo 
global, cabe señalar que su finalidad era el logro de la realización de tareas y la coordinación 
de los esfuerzos del entorno humano. Se utilizaba normalmente la comunicación escrita y los 
canales formales (línea de mando). Además, dentro de este periodo histórico la comunicación 
informal se consideraba un problema que debía resolverse. 
 Escuela de las relaciones humanas: Algunos representantes como (Mayo, 1945) se centraron 
en el análisis del trabajo en grupo y en la importancia de la interacción informal en las 
organizaciones. En esta escuela se defiende el hecho que la comunicación funciona como el 
seno de los equipos de trabajo y tiene un sentido horizontal y ascendente, el objetivo de la 
misma es satisfacer las necesidades de los trabajadores y con esto facilitar la participación de 
las/os mismos/as en la toma de decisiones, se caracteriza porque considera que la 
comunicación entre superior y subordinado debe ser fomentada y mejorada en un clima de 
confianza mutua, también que la comunicación es muy importante y por último que los 
problemas detectados en los procesos de comunicación informal son la existencia de 
distorsiones en la comunicación y la ineficiencia del sistema de comunicación formal. 








 Enfoque estructuralista: (Weber, 1947) concentró sus esfuerzos en la traslación de las normas 
y reglas del funcionamiento de la organización a documentos que se comunicasen en un 
sentido descendente. De esta manera la comunicación contribuiría a la continuidad de la 
organización   o su perpetuación. Este actor entiende a la burocracia como la forma 
organizativa más adecuada, con un carácter formal, para que la comunicación resulte eficaz. 
 Enfoque de Sistemas: (Lawrence y Lorsch, 1967): La comunicación en las organizaciones tiene 
lugar de forma horizontal, ascendente, descendente y hacia fuera; la finalidad de la 
comunicación es la coordinación y el control, así como proporcionar  información adecuada 
para tomar decisiones, tanto internamente como en relación con el ambiente. 
 Teoría del comportamiento: (Bernard, 1938) atribuye gran importancia a la comunicación, que 
se desprende de la teoría de la aceptación de la autoridad, en la que afirma que la autoridad 
depende no del superior, sino de la decisión que adopta el subordinado valora si desea o no 
acatar los mandatos emitidos por su superior. Esto partiendo del supuesto que el subordinado 
solo acepta o rechaza una orden de un superior cuando se cumplen simultáneamente las 
siguientes condiciones: conocer y entender la comunicación, que en el momento de decidir se 
percate de no ser compatible con la organización o que considere que es compatible con su 
interés, y por último que sea capaz física y mentalmente para obrar de acuerdo con ella. 
 Enfoque de contingencias: Parte de la idea que en la organización no existe una única forma de 
realizar las cosas, debido a que las organizaciones se enfrentan a entornos inciertos, las mismas 
que determinan que las estructuras organizativas serán más eficaces que otras, por lo tanto cada 
organización tendrá que establecer planes de comunicación según el entorno en el que se 
encuentren. 
 Enfoque de los estilos directivos: A través de este enfoque se puede identificar los distintos 
roles directivos. El monitor: aquel que capta la información de la organización y su entorno. El 
portavoz: quien difunde la información. 
 Enfoque de la gestión de la calidad: La comunicación es parte importante de la implantación 
del sistema de calidad, los elementos claves son: liderazgo comprometido, definición de 
calidad como el cumplimiento de las expectativas de los clientes al menor costo posible, una 
relación estrecha con los proveedores  y una comunicación abierta entre otros. 
 
Como podemos percatarnos, en todos los modelos se resalta el gran beneficio de la comunicación que 





3.4. Tipos de Comunicación en las Organizaciones 
 
La diferencia de estos tipos es importante para entender la naturaleza de la comunicación. A 
continuación clasificaciones que podemos encontrar. 
 
 Criterio Ambiental: Esta depende del ámbito en el que se inicia y a donde se dirige y la misma 
se divide en; Comunicación interna que es la comunicación en donde el mensaje se dirige hacia 
dentro de la organización, es decir, se dirige hacia el personal de ésta. Tiene como objetivo 
informar sucesos, reportar ocurrencias, coordinar actividades, organizar tareas, controlar, 
motivar, liderar, etc.  Para realizar este tipo de comunicación se utilizan medios tales como 
murales, intercomunicadores, teléfonos, Internet, circulares, memorandos, cartas, 
publicaciones, informes, reportes, reuniones, charlas, eventos, etc. Comunicación Externa: Es 
la comunicación en donde el mensaje se dirige hacia fuera de la organización, es decir, se 
dirige hacia los consumidores, el público en general, grupos de opinión, etc. Tiene como 
objetivo informar sobre la existencia de un producto o servicio, informar sobre sus principales 
beneficios o características, informar sobre las actividades en que participa la organización, 
etc. Para realizar este tipo de comunicación se utilizan medios tales como la televisión, la 
radio, la prensa escrita, llamadas telefónicas, envío de e-mails, Internet, afiches, carteles, 
volantes, paneles, tarjetas de presentación, cartas publicitarias, catálogos, folletos, etc. Un 
aspecto importante en la comunicación externa son las relaciones públicas, en donde, a través 
de la participación en eventos, actividades, seminarios, proyectos de ayuda social, etc., se 
busca crear y mantener una buena imagen o reputación del negocio. 
 Criterio direccional: Este tipo se refiere con mayor exactitud a los procesos comunicativos 
internos y se puede distinguir entre procesos comunicativos y procesos informativos. En el 
primer caso se reconoce la bidireccional entre emisor y destinatario mientras que en el segundo 
los roles no son intercambiables. 
 Criterio Funcional: (Gonzalo, 1989) proceso de comunicación equifinal, que son aquellos 
adoptados al nivel donde tienen lugar y persiguen los objetivos de la organización; procesos de 
comunicación alterfinal, que son los que persiguen objetivos distintos a los de la organización; 
y procesos de comunicación no relevantes, que son aquellos cuya finalidad es personal y 
particular para sus elementos, constituyendo una distracción de esfuerzos y recursos. 
 Criterio Organizativo: Este se refiere al proceso formal de la comunicación estos pueden haber 




Comunicación formal: es aquella en donde el mensaje se origina en un integrante de un 
determinado nivel jerárquico, y va dirigido a un integrante de un nivel jerárquico inferior, de 
un nivel superior, o de un mismo nivel; siguiendo canales establecidos formalmente por la 
organización. 
 
Canales formales de la comunicación en la organización: 
 
 Comunicación verbal (tramo corto) - Filtros formales Los filtros formales son por ejemplo una 
secretaria, en el caso que un subordinado quiera hablar con su jefe.  
 Comunicación escrita: Memorando y cartas. Los memorando se utilizan para transmitir 
información breve y concisa. Se aclara quien es el receptor y el emisor. Son de circulación 
interna. Generalmente en una organización grande se utilizan para enviar mensajes entre dos 
diferentes áreas. Las cartas en cambio, se utilizan para la relación entre la organización y el 
medio ambiente. Es decir, su uso se extiende de la frontera de la misma.  
 Actas e informes. Formalidades. Los informes contienen información estandarizada y pre 
establecido. Las actas se escriben en reuniones, entre directivos, en un consejo, etc. Se 
transcribe el resultado de la reunión. Generalmente se firman por los participantes al finalizar 
la misma.  
 Manuales. Estos establecen los procedimientos a llevar en la organización ante una 
determinada situación. Son muy útiles cuando ingresa personal nuevo a la organización.  
 Curso de documentos. Se lo conoce también como expediente. Es un documento que se le va 
adicionando información acerca de un tema determinado, del cual se necesita el 
consentimiento u opinión de todas las áreas. Cada una de estas emite su informe para que luego 
se pueda tomar una decisión final.  
 Comunicación informal: es aquella en donde el mensaje circula entre los miembros de la 
organización, sin conocer con precisión el origen de éste, y sin seguir canales establecidos 
formalmente por la organización. 
 
Canales informales de la comunicación en la organización: corresponde a intercambios no 
estructurados o no previstos en la organización. 





 El rumor. Es aquel que se pasa de boca en boca entre el personal. Cuando este llega a oídos del 
jefe, queda en el comprobarlo, o pasarlo por alto. 
 
Y, a su vez, la comunicación interna también se puede dividir en: 
 Comunicación vertical descendente: es aquella en donde el mensaje se origina en un nivel 
jerárquico superior (en la dirección, en un jefe, etc.), y va dirigido a un nivel jerárquico inferior 
(a un subordinado, un operario, etc.). Se presenta bajo la forma de órdenes, instrucciones, 
enseñanzas, correcciones, etc. 
 Comunicación vertical ascendente: es aquella en donde el mensaje surge en un nivel jerárquico 
inferior (un subordinado, un operario, etc.), y va dirigido a un nivel jerárquico superior (a la 
dirección, a un jefe, etc.). Se presenta bajo la forma de sugerencias, propuestas, reclamos, etc. 
 Comunicación horizontal: es aquella que se da entre integrantes de un mismo nivel jerárquico. 
Tiene como principal función la de facilitar la coordinación de actividades.
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 La comunicación como apoyo a la estrategia corporativa:Se debe tener claro que los objetivos 
no son fijados únicamente por la alta gerencia, sino también por otros actores o grupos de 
interés. En este sentido los directivos deberían identificar los distintos grupos de relevancia y 
definir lo que esperan ellos de la organización. 
 La comunicación como estrategia derivada de la acción corporativa de la organización: Las 
estrategias de la organización deben ser consideradas como sub estrategias de las estrategias 
corporativas. La comunicación debe estar al servicio de la estrategia y debe ser considerada 
como el intercambio para la consecución de un beneficio. 
  














Para dar inicio a este capítulo creo importante definir el significado de Desempeño y para ello 
enunciaré a (Guillén Gestoso, 2000) quien considera que el desempeño es una variable de rendimiento 
que tiene como resultado una tarea, de tal forma que puede hablarse de rendimiento alto, medio o bajo, 
de acuerdo al desempeño mostrado por el/la empleado/a. La distinción entre desempeño y resultado es 
fundamental, pues este último se refiere a las consecuencias que el desempeño genera en forma de 
recompensas o castigo, por tanto, condiciona los resultados. 
Por otra parte, el rendimiento como variable depende del esfuerzo que deciden hacer los /as 
trabajadores/as como consecuencia de la motivación (intrínseca y extrínseca) la misma que se 
manifiesta como fuerza mantenedora activa hasta la consecución de la meta deseada. 
 
(Brunet, 2002), aclara que el rendimiento en el trabajo no es sólo fruto de las capacidades de un 
individuo, las cuales pueden estar en estado de latencia e impedidas de manifestarse, pues las 
condiciones del ambiente laboral impiden que se manifiesten y desarrollen, se precisa en consecuencia 
de un clima organizacional que favorezca la utilización de las diferencias individuales. A este respecto 
las investigaciones llevadas a cabo por Bowers y Likert (citados por Brunet, 2002) demostraron que las 
organizaciones altamente productivos se caracterizan generalmente por un clima de participación 
bastante elevado. 
 
(Chiavenato, 2000), muestra que el desempeño del cargo es situacional en extremo, varía de persona a 
persona y depende de innumerables factores condicionantes que influyen poderosamente. El valor de 
las recompensas y la percepción de que las recompensas dependen del esfuerzo, determinan el volumen 
de esfuerzo individual que la persona está dispuesta a realizar: una perfecta relación de costo - 
beneficio. A su vez, el esfuerzo individual depende de las habilidades y capacidades de la persona y de 
su percepción del papel que desempeñará. De este modo, el desempeño del cargo está en función de 





A través de cada una de estas definiciones, podemos concluir que el desempeño es una variable que se 
puede medir y tiene como resultado el rendimiento y esta depende del esfuerzo, que es consecuencia de 
la motivación intrínseca y extrínseca, y esta no solo depende las capacidades individuales sino también 
del ambiente laboral, el mismo que varía de persona a persona.   
 
4.2. Factores que afectan en el desempeño 
 
Hasta hace poco las organizaciones se preocupaban al extremo únicamente  por el capital y la 
tecnología, considerándolo el binomio perfecto para alcanzar el éxito, poco importaba su mayor activo 
el humano, esa fuerza capaz de transformar los insumos  en productos o servicios altamente 
competitivos que marcan la diferencia en un mercado cada vez más globalizado. 
 
La realidad actual impone al gerente una actuación permanentemente orientada a alcanzar y mantener 
la motivación, el interés, el desenvolvimiento, la participación y el desempeño de los empleados. 
En este sentido, muchas organizaciones buscan afanosamente crear las condiciones internas que 
posibiliten o estimulen más y mejor la productividad.  
 
El desempeño va ligado con la competitividad y en la presente investigación se incluyen los factores 
intrínsecos como aquel que se relaciona con el desempeño es por ello que mencionaremos a (Ricón F, 
2004) quién sugiere los diez errores más comunes  de las PYMES de los cuales tomaré aquellos que 
tienen que ver con la siguiente investigación: 
 Falta de Misión y Visión  
 Desconocimiento de sus fortalezas y debilidades  
 Estructura de organizacional deficiente, con poder centralizado  
 Carencia de objetivos  
 Falta de políticas y procedimientos  
 Falta de evaluación y seguimiento. No existen indicadores para conocer si el negocio es 
próspero y carece de evaluación de desempeño.  
 Comunicación deficiente.  
He considerado el planteamiento de Ricón a pesar que el habla específicamente de las PYMES, son 
errores que organizaciones grandes también tienen, además los puntos escogidos son aquellos que 




estos puntos indica que la falta de los mismo son grandes errores también creo importante que no solo 
la falta de los mismos en la organización  son un error, también debe ser considerado un error el hecho 
de quienes participan de la organización (empleados/as) desconozcan esta información. 
A los/as empleados/as  les interesa que su ambiente de trabajo les brinde el bienestar personal y les 
facilite el hacer un buen trabajo. Un ambiente físico cómodo y un adecuado  lugar que le permitirá 
también un mejor desempeño. La cultura organizacional, todo ese sistema de valores, metas que es y 
debe ser percibido por el/la empleado/a, colegas que brinden apoyo – satisfacción con la supervisión, 
muchos de los factores antes mencionados pueden ser conocido a través de la presentación de la 
organización en el programa de inducción. 
 
4.3. Administración del Desempeño 
 
En este punto se tratará el resurgimiento de la vieja administración por objetivos quien ahora tiene 
nuevos elementos, ahora la APO es democrática, participativa, involucradora y motivadora, en este 
resurgimiento la evaluación del desempeño recorre los siguientes caminos: 
 
 Formulación de objetivos por consenso: Supone una negociación al establecer los objetivos  
entre el/la gerente y el/la evaluado/a, de ninguna manera se imponen además la superación de 
estos objetivos debe representar un beneficio para la organización y una participación directa 
del/la evaluado/a. 
 Compromiso personal en la consecución de los objetivos fijados en conjunto: Se puede 
presentar una especie de contrato formal o psicológico que se logra en cuanto a los objetivos 
que se deben alcanzar.  
 Actuación y negociación con el gerente en la asignación de los recursos y los medios 
necesarios para alcanzar los objetivos: Una vez definidos los objetivos, haber conseguido el 
compromiso personal el siguiente paso es conseguir los recursos y medios necesarios para 
alcanzar los objetivos con eficacia. 
 Desempeño: comportamiento del/la evaluado/a en la búsqueda de objetivos fijados, y 
constituye la estrategia individual para lograr los objetivos deseados. 
 Medición constante de los resultados y comparación con los objetivos fijados: Verificación de 




 Retroalimentación intensiva y medición conjunta continúa: Este es uno de los aspectos más 
importantes del sistema debido a que debe existir información de retorno, y sobre todo, amplio 
apoyo de la comunicación para reducir la disonancia y aumentar la coherencia. 
 
Bajo esta administración del desempeño podemos decir que la eficacia de una organización puede 
medirse en función de los objetivos logrados; y la eficiencia por cantidad de recursos utilizados en la 
elaboración de un producto: la eficiencia aumenta a medida que decrecen los costos y los recursos 
utilizados. En cuanto a la organización que persigue objetivos sociales tales como universidades, 
hospitales, organizaciones gubernamentales, entre otras. Encara cierta dificultad para medir eficacia y 
eficiencia pues sus productos no son tangibles. 
 
4.4. Desempeño y Calidad Laboral 
 
Partiremos en la búsqueda de la definición de calidad laboral y posteriormente realizaremos una 
vinculación con el desempeño.   
 
Según (Keith Davis y John W. Newstrom, 1991) indican que la calidad laboral produce un ambiente de 
trabajo más humano. Intenta de cubrir tanto las necesidades prioritarias de los/as empleados/as como 
las de otro nivel. Busca emplear las habilidades más avanzadas de éstos y ofrecer un ambiente que 
los/as aliente a mejorar sus habilidades. La idea es que los/as empleados/as sean los recursos humanos 
que serán desarrollados y no simplemente utilizados. Y para ello el trabajo no debe tener condiciones 
demasiado negativas. No debe presionar excesivamente a los empleados. No debe perjudicar o 
degradar el aspecto humano del/la empleado/a. Finalmente, debe contribuir a que el trabajador se 
desempeñe en otros roles vitales, como los de ciudadano, cónyuge o padre. Esto es, el trabajo debe 
contribuir al progreso de toda la sociedad. 
 
Cuando se habla de calidad laboral no se refiere únicamente a una definición concreta sino a un 
término multidimensional que ha ido desarrollándose a lo largo de los años y que incluso ha recibido 
múltiples denominaciones como “calidad de vida laboral” o “calidad del empleo”. Existen dimensiones 





La punta del Iceberg: Llamadas así pues son las más conocidas y muchas las ven como las únicas  lo 
que representa un gran error y son salarios y jornada laboral.  
 
 Salarios: La calidad laboral de un trabajador entra en comparación con otros profesionales que 
desarrollan en el mismo puesto. 
 Jornada laboral: Nos encontramos con una dimensión más compleja pues entra en valor la 
preferencia del empleado y su proyecto vital así como las oportunidades de acceso al mercado 
laboral y las ofertas existentes.  
 El tipo de contrato: Tiene un papel fundamental para la mayoría de los trabajadores pues un 
puesto estable transmite seguridad, aumenta la posibilidad de hacer planes de ahorro, mejora el 
acceso al crédito o planes de pensiones, entre otros. 
 La seguridad laboral: El soporte de cambios en la flexibilidad de las empresas. Si solo 
facilitamos el despido pero sin establecer los mecanismos necesarios para minimizar los 
periodos de desempleo estaremos empeorando notablemente la calidad laboral general. 
 Promociones: La consideración de un puesto mejor. Para que esto afecte a la calidad laboral 
debe ser conocida por el/la empleada/o pues solo así se mejorará su perspectiva a largo plazo 
junto a la relación entre el empleado y la empresa. 
 
Con esto nos damos cuenta de que el puesto y sus características intrínsecas tienen una gran 
importancia y se pueden considerar una dimensión autónoma, compleja y que se interrelaciona con la 
demás actividades además de las políticas empresariales de la organización. 
 
 Formación interna y externa: Tienen un papel muy importante y valorado por los/as 
empleados/as pues si se unen a una buena oportunidad de promoción se puede traducir en una 
mejora “motivacional”. 
 Interrelaciones personales: La dimensión desconocida o al menos ignorada por muchos. En 
este bloque introducimos tanto la facilidad de relación entre “iguales” como los flujos 
ascendentes y descendentes de comunicación en el organigrama. El mayor problema aquí es 
que la valoración de este factor puede variar mucho entre responsables y empleados ya que no 
tienen las mismas necesidades. 
 
Pues bien la asociación entre el Desempeño Laboral y la Calidad laboral, se manifiesta en un ambiente 




responsabilidades y sean capaces de tomar decisiones frente a situaciones críticas; y los factores que 
caracterizan el desempeño laboral del personal: conocimiento, habilidades, personalidad, compromiso, 
expectativas. Por otra parte la calidad laboral se refleja a través de indicadores importantes que se 
deben mejorar para el logro de los resultados por tal motivo se recomienda tomar medidas para mejorar 
las condiciones laborales, la estabilidad y los beneficios sociales, realizar planes de capacitación y 
entrenamiento de acuerdo a las necesidades detectadas previa evaluación, con la finalidad de mejorar el 
cumplimiento de sus funciones de trabajo, entre otras. 
 
4.5. Desempeño vs cumplimiento de objetivos 
 
Bajo la restructuración de la APO la cual se trató en el mismo capítulo, definiremos que es objetivo 
organizacional la cual se define como una situación deseada que la empresa intenta lograr, es una 
imagen que la organización pretende para el futuro. Al alcanzar el objetivo, la imagen deja de ser ideal 
y se convierte en real y actual, por lo tanto, el objetivo deja de ser deseado y se busca otro para ser 
alcanzado. 
 
Funciones de los objetivos organizacionales:  
 
 Presentación de una situación futura: Se establecen objetivos que sirven como una guía para la 
etapa de ejecución de las acciones. 
 Fuente de legitimidad: Los objetivos justifica las actividades de una empresa. 
 Sirven como estándares: Sirven para evaluar las acciones y la eficacia de la organización. 
 Unidad de medida: Para verificar la eficiencia y comparar la productividad de la 
organización. 
 
Los objetivos no son estáticos, pues están en continua evolución, modificando la relación de la 
empresa con su medio ambiente. Por ello, es necesario revisar continuamente la estructura de los 
objetivos frente a las alteraciones del medio ambiente y de la organización. 
 
Importancia de los objetivos organizacionales: 
 Guía para la toma de decisiones: Una parte importante en la responsabilidad de los/as 




la misma. Una vez que los gerentes formulan los/as objetivos organizacionales, saben en qué 
dirección deben apuntar. Su responsabilidad se convierte, pues, en tomar las decisiones que 
lleven a la empresa hacia el logro de sus objetivos. 
 Guía para la eficiencia de la organización: Dado que la ineficiencia se convierte en un costoso 
desperdicio del esfuerzo humano y de los recursos. La eficiencia se define en términos de la 
calidad total del esfuerzo humano y de recursos que una empresa invierte para alcanzar sus 
objetivos. Por lo tanto, antes de que pueda mejorar la eficiencia de una empresa, los gerentes 
deben lograr una clara comprensión de los objetivos organizacionales. Sólo entonces los 
gerentes podrán utilizar los recursos limitados a su disposición tan eficientemente como les es 
posible. 
 Guía para la coherencia de una organización: El personal de una organización necesita una 
orientación relacionada con su trabajo. Si los objetivos de la empresa se usan como actividad 
productiva, la toma de decisiones de calidad y la planeación efectiva. 
 Guía para la evaluación de desempeño: El desempeño de todo el personal de una empresa 
debe ser evaluado par medir la productividad individual y determinar lo que se puede hacer 
para aumentar. Los objetivos organizacionales son los parámetros o criterios que deben utilizar 
como base de estas evaluaciones. Los individuos que aportan más al cumplimiento de los 
objetivos organizacionales deben ser considerados como los miembros más productivos de 
ella. Las recomendaciones específicas para aumentar la productividad deben incluir 
sugerencias sobre lo que los individuos pueden hacer para contribuir a que la empresa se dirija 
hacia el alcance de sus objetivos. 
 
Los métodos de evaluación de desempeño son diversos, medir el cumplimiento de objetivos es uno de 
ellos, pues es una de las formas  con la cual las organizaciones en la actualidad miden el desempeño de 
las/os funcionarios/as. El cumplimiento de los objetivos se miden a través de indicadores, las 
organizaciones ahora se manejan bajo proyectos en donde hay metas que cumplir y el logro de ellas se 
mide a través del cumplimiento de los objetivos que no solo permiten medir el desempeño de los/as 







4.6. Eficacia y Eficiencia 
 
Eficacia: Grado en el que se logran los objetivos y metas de un plan, es decir cuanto de los resultados 
esperados se alcanzó. La eficacia consiste en concentrar los esfuerzos de una entidad en las actividades 
y procesos que realmente deban llevarse a cabo para el cumplimiento de los objetivos formulados. 
 
Eficiencia: Es el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. En este caso estamos buscando 
un caso óptimo de los recursos disponibles para lograr los objetivos deseados. 
 
Al iniciar la investigación de este tema me he percatado que es un tema muy controversial y aún más 
en una organización no lucrativa (ONL) y su controversia radica en cómo medirla. Ahora es un asunto 
muy relevante por cuanto cada vez se ejercen mayores presiones sobre las ONL por parte de sus 
financiadores, colaboradores y otros grupos de interés para que demuestren qué impacto real tienen. De 
modo que se ha buscado criterios de uso común, sobre todo para comparar el desempeño de distintas 
organizaciones. Es por esta razón que se ha presentado en un informe un modelo multidimensional e 
integrado de medición de la eficacia de una organización no lucrativa. 
 









Fuente:Robles Obando, Natalia. Metodología para la evaluación de la eficacia y la eficiencia en la 







4.6.1. Diferentes dimensiones de la eficacia 
 
Diversos teóricos consideran que la referencia principal para evaluar la eficacia de una organización 
reside en el cumplimiento de objetivos. Unos, relacionan la eficacia con los síntomas de salud 
organizacional. Otros, con la capacidad de extraer recursos de su entorno que garanticen su 
supervivencia. Y otros, con su capacidad de satisfacer los requerimientos estratégicos de los grupos de 
interés clave. Estos enfoques pueden ser más o menos apropiados según las características de la 
organización que se evalúe. Así, la capacidad de cumplir con los objetivos puede ser una perspectiva 
apropiada para una organización que tiene objetivos bien definidos. Sin embargo, si tiene unos 
objetivos algo ambiguos, puede que sea mejor utilizar cualquiera de los otros enfoques. Es por esta 
razón que se imponen entre los teóricos sistemas de evaluación con una perspectiva más amplia, que 
tratan de integrar los aspectos mencionados. El modelo a continuación introduce dos niveles o 
dimensiones y son:  
 
La eficacia de la gestión: El concepto de gestión se emplea en el sentido más amplio de la palabra. 
Abarca todo aquello que describe a la organización como tal y las acciones que realizan los gestores 
dentro de ella. 
 
La eficacia del programa: Que se refiere al servicio o intervención social que realiza la organización. El 
modelo se rige por los siguientes principios: 
 
 La eficacia de una organización tiene múltiples dimensiones, siendo las dos dimensiones 
primarias la eficacia de su gestión y de su programa. Se ha pensado que lo verdaderamente 
importante de una organización son los resultados que se consiguen con sus programas. Pero 
su capacidad de gestión influye en la consecución de los resultados, pues permite ampliar o 
mejorar los programas y de esta forma asegurar la supervivencia de la organización. Una 
organización puede obtener buenos resultados en la ejecución de sus programas con una 
gestión pobre. Y al contrario, puede tener una magnífica gestión y escasos resultados. En 
ninguno de los casos será plenamente efectiva. La verdadera eficacia se produce cuando se 
conjugan ambas dimensiones. 
 
 Estas dos dimensiones se subdividen en capacidad (estructura y procesos) y resultados. La 




se ponen en funcionamiento y a los procesos operativos que guían la acción del personal. Los 
resultados son los efectos positivos o negativos que producen la actividad de gestión o de 
programa. Como decíamos más arriba, pareciera que lo que cuenta son los resultados. Pero es 
fundamental comprender cómo influyen en la consecución de resultados las estructuras y 
procesos de trabajo que se sitúan en el trasfondo de ellos. 
 
 Para que la eficacia de una organización pueda ser captada plenamente se requieren tanto 
indicadores objetivos como de las percepciones del personal. Los meros datos objetivos 
pueden llevar al engaño y si no se confrontan con las percepciones que tiene el personal que 
trabaja día a día en la organización. Colocando un ejemplo, una organización que desea 
evaluar la eficacia de la gestión económica y financiera debe considerar que no basta con tener 
en cuenta si existe un sofisticado sistema de gestión de la información (p. ej., un ERP 
“Planificador de Recursos Empresariales”)  y un departamento contable que opera siguiendo 
las pautas de un manual de procedimientos. Puede que el soporte tanto de estructura como de 
procesos de trabajo sea el mejor posible, pero que el personal no le saque todo el provecho a la 
información que el sistema genera. 
 
 Un modelo de eficacia organizacional debe permitir variaciones organizativas y de programa 
dentro de una estructura sistémica. El sistema de evaluación ha de ser a la par estable y 
flexible, de modo que se pueda adaptar a diferentes contextos programáticos. Hay estructuras y 
procesos de gestión que trascienden a todos los programas de la organización. Y también 
existen estructuras y procesos de los programas que pueden variar unos de otros. Los 
indicadores de eficacia en la gestión son relativamente estables. La mayoría de ellos son 
incluso aplicables a cualquier organización. Por el contrario, la forma de medir la eficacia de 
los programas dependerá de la misión de la organización. No pueden existir los mismos 
indicadores para medir la eficacia de un programa de atención sanitaria que los de un programa 
de conservación de la naturaleza. Los indicadores pueden variar incluso entre diferentes 





4.6.2. Indicadores de medición de la eficacia y la eficiencia9 
 
Capacitaciones en el tema de servicio al cliente: Número de quejas, reclamos o demandas, tiempo de 
resolución de reclamos, retención de clientes, pérdida de clientes. 
 
En aspectos propios del trabajo: Reducción en el tiempo de proceso (duración del trabajo), disminución 
de errores, aumento de la producción (entendido como el número de “piezas”, “unidades”, “trabajos”, 
“clientes” u otro dependiendo del negocio). 
 
En términos de mejoramiento de la calidad / mejoramiento de procesos: Número de rechazos, número 
de devoluciones, número de re procesos, aumento de la producción, aumento de ingresos, aumento de 
la productividad y otros. 
 
En temas específicos, por ejemplo, seguridad laboral: Número de accidentes, de lesiones, de ausencias 
por enfermedad, de enfermedades crónicas por el trabajo y otras. 
 
En temas de gestión laboral: Reducción del ausentismo, satisfacción laboral, número de conflictos, 
número de sugerencias. 
 
En temas de innovación o desarrollo de productos: Número de productos nuevos o patentes, número de 
nuevos modelos o número de cambios en el diseño, entre otros. 
 
En temas de comercialización de productos: Clientes nuevos, volumen de las ventas y más. 
  
                                                     
 
9 Robles Obando, Natalia. Metodología para la evaluación de la eficacia y la eficiencia en la capacitación del 










Para motivo de este estudio, se ha planteado dos variables: Variable independiente = Programa 





 : Robbins, lo define con la orientación de un nuevo empleado a su puesto o 





 Bohórquez, lo define como el nivel de ejecución alcanzado por el trabajador en el logro de las 
metas dentro de la organización en un tiempo determinado. 
 Chiavenato, expone al desempeño laboral como la eficacia del personal que trabaja dentro de 
las organizaciones, la cual es necesaria para la organización, funcionando el individuo como 
con una gran labor y satisfacción laboral. 
 Stoner, afirma que el desempeño laboral es la manera como los miembros de la organización 





: Elemento programático que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos 
y esfuerzos para dar cumplimiento a la misión, tratándose de una organización, o a los propósitos 




                                                     
 









 Según Idalberto Chiavenato, la eficacia "es una medida del logro de resultados" [1].  
 Para Koontz y Weihrich, la eficacia es "el cumplimiento de objetivos" [2].  
 Según Robbins y Coulter, eficacia se define como "hacer las cosas correctas", es decir; las 
actividades de trabajo con las que la organización alcanza sus objetivos [3].  
 Para Reinaldo O. Da Silva, la eficacia "está relacionada con el logro de los objetivos/resultados 
propuestos, es decir con la realización de actividades que permitan alcanzar las metas 
establecidas. La eficacia es la medida en que alcanzamos el objetivo o resultado" [4].  
 Finalmente, el Diccionario de la Real Academia Española nos brinda el siguiente significado 





 Según Idalberto Chiavenato, eficiencia "significa utilización correcta de los recursos (medios 
de producción) disponibles. Puede definirse mediante la ecuación E=P/R, donde P son los 
productos resultantes y R los recursos utilizados" [1].  
 Para Koontz y Weihrich, la eficiencia es "el logro de las metas con la menor cantidad de 
recursos" [2]. 
 Según Robbins y Coulter, la eficiencia consiste en "obtener los mayores resultados con la 
mínima inversión" [3]. 
 Para Reinaldo O. Da Silva, la eficiencia significa "operar de modo que los recursos sean 
utilizados de forma más adecuada" [4].  
 
Políticas organizacionales: Las políticas son guías para orientar la acción; son lineamientos generales 
a observar en la toma de decisiones, sobre algún problema que se repite una y otra vez dentro de una 
organización. 
    
En este sentido, las políticas son criterios generales de ejecución que auxilian al logro de los objetivos 
y facilitan la implementación de las estrategias. 
 







Proceso: Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman  una función e 
involucra diferentes actividades tendientes a la consecución de un fin a través del uso óptimo de 
recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos. 
 
Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes específicos, por medio 
del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o más plazas 
e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparación y experiencia de quien lo ocupa. 
Una vez desarrolladas las variables e indicadores podemos decir que: “Un programa de inducción 
incide de una manera positiva en el desempeño específicamente en las condiciones de eficacia y 
eficiencia de la misma forma la falta de un programa de inducción incide manera negativa en el 




La siguiente investigación plantea una hipótesis correlacional la misma que para existir establece la 
relación o asociación entre dos o más variables. Sin embargo, las hipótesis correlaciónales no solo 
deben establecer que dos o más variables se encuentran asociadas, sino el cómo están asociadas, para 
alcanzar un nivel predictivo y parcialmente explicativo. Después de especificada el tipo de hipótesis a 
utilizar, se plantea la hipótesis de la siguiente forma: 
 
 Hi: “La falta de un programa de inducción incide de una manera negativa en el desempeño 
(condiciones de eficacia y eficiencia) de las/os funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador.” 
 Ho: “La falta de un programa de inducción no incide de una manera negativa en el desempeño 
(condiciones de eficacia y eficiencia) de las/os funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador” 
 
La comprobación de la hipótesis se logrará mediante la aplicación de los cuestionarios de Programa de 
Inducción y Desempeño Laboral denominados Cuestionario N°1 y Cuestionario N° debido a que los 
























Cómo la falta de un 
programa inductivo 
afecta negativamente 









Inductivo -  
información sobre: 
 
- El puesto de 
trabajo. 
- Información 
general de la 
organización. 
- Vínculos con 
áreas de trabajo. 








































Tipo de Investigación 
 
La Investigación es descriptiva, exploratoria y correlacional. Es descriptiva ya que plantea 
específicamente un problema real,  convirtiéndolo en una pregunta sujeta a investigación, para lo cual 
se formuló respuestas tentativas, además porque se servirá del manejo de cuadros estadísticos y 
gráficos para su explicación. Es exploratoria, debido a que explora la situación Programa de 
Inducción” mediante  cuestionarios y la observación como instrumentos de trabajo, los cuales se 
aplicaron a las/os funcionarias/os de ONU Mujeres Ecuador, por último es correlacional porque analiza 
la relación entre las variables. 
 
Diseño de la Investigación 
 
La siguiente investigación es no experimental pues como menciona (Hernández) no se ha realizado 
ningún tipo de manipulación sobre la variable independiente “Programa Inductivo” sino se ha 
observado e investigado el fenómeno como tal y como se dan en su contexto natural, y se limitó a 
describir, analizar y comparar situaciones “Su incidencia en el desempeño (condiciones de eficiencia y 
eficacia)” que se presentaron en la investigación. 
 
Población y Muestra 
 
La Población de la Entidad de las Naciones Unidas para la Igualdad de Género y el Empoderamiento 

























Dirección 2 2 6,67% 2 - 
Gerencia 1 1 3,33% - 1 
Finanzas 4 4 13,33% 3 1 
Comunicación 1 2 6,67% 2 - 
Administrativa 2 4 13,33% 3 1 
Recursos Humanos 2 2 6,67% 2 - 
Tecnología 1 1 3,33% - 1 
Gobernabilidad 2 2 6,67% 2 - 
Gestión del Cocimiento 2 2 6,67% 2 - 
Violencia 3 4 13,33% 4 - 
Presupuestos 
Sensibles al Género 
2 2 6,67% 2 - 
DESCA 3 4 13,33% 4 - 





Fuente: Propia/ Diana Indira Amangandi Cango 2012  
 
Características de Población y Muestra:La población de la Entidad de las Naciones Unidas para la 
Igualdad de Género y el Empoderamiento de las Mujeres - ONU Mujeres Ecuador, está conformado 
por el 86,66% de mujeres y un 13,33 % de hombres de diversidad cultural,  pero todas/os con estudios 
superiores. 
Diseño de la Muestra:El diseño de la muestra es no probabilístico ya que se trabajó con el 100% de la 
población, la que sirvió para la ejecución de la investigación y consta de 30 funcionarias/os de ONU 
Mujeres Ecuador de la Oficina de Quito, la misma que obedece al nivel de cumplimiento de las 
características generales de la Oficina Regional tales como diversidad cultural, nivel de estudio, género 
femenino superior en cantidad al género masculino, que son características generales de la población. 
Tamaño de la Muestra:Por el tamaño de la Organización la muestra consta de los/as 30 funcionarias/os 




Técnicas e instrumentos 
 
Método Estadístico: El método se aplicó en el procesamiento de los datos recopilados y arrojados en 
cada uno de los cuestionarios que se aplicaron al personal de ONU Mujeres – Ecuador para conocer la 
satisfacción en cuanto al Programa de Inducción. 
 
Método Correlacional: Este método se utilizó para verificar la existencia de una correlación entre las  
variablesde esta investigación, a través de la  construcción de los cuestionarios que contempla las 
variables a estudiar este método requiere un análisis estadístico de los datos que permite verificar la 
verificación o falsedad de la hipótesis. 
 
Técnica Cuestionario estructurado:Se aplicó cuestionarios estructurados que permitieron conocer la 
necesidad de un programa de INDUCCIÓN y como la falta del mismo ha afectado al desempeño de las 
actividades  laborales (condiciones de eficiencia y eficacia), además a través del mismo se pudo 
recoger puntos importantes que debería contener un  Manual de Inducción  para ONU Mujeres 
Ecuador, como una herramienta que sirva dentro de un programa de INDUCCIÓN. 
 
Técnica Observación:Durante la investigación se utilizó la observación directa y activa que permitió 
conocer las dificultades que presentan las/os funcionarias/os por la ausencia de un programa de 
inducción, las mismas que aportaron de forma significativa para la comprobación de la hipótesis. 
 
Recolección de datos: La recolección de datos empezó por la lectura de bibliografía para la 
estructuración del marco teórico, una vez estructurado el marco teórico se aplicaron los cuestionarios 
estructurados los mismo que fueron revisados en conjunto con el tutor y supervisor de tesis 
instrumentos que están acorde a las variables investigadas.  Los cuestionarios fueron aplicados al 
personal en forma de entrevista debido a la falta de tiempo para una reunión se vio necesario el 
acercamiento personal y se efectúo de esta forma con todo el personal una vez que los cuestionarios 
fueron completados se procedió a la tabulación correspondiente.  También se recolectó datos a través 





Análisis de validez y confiabilidad de los instrumentos 
 
La selección de los instrumentos de recopilación de los datos, se los elaboró considerando varios 
instrumentos (encuestas y cuestionarios) de Inducción y Evaluación de Desempeño (Condiciones de 
eficiencia y eficacia) disponibles como ejemplos en páginas web y cuestionarios estructurados en otras 
organizaciones debido a que en el País no se ha realizado estudios en esta temática que hayan sido 
validados y debidamente estandarizados es por eso que para el diseño de las mismas se utilizó 
preguntas relacionadas al tema de investigación habiendo utilizado como referencia pruebas 
estandarizadas las mismas que tuvieron que ser adaptadas a las exigencias y necesidades de la 
institución, sin dejar  de lado el  requerimiento y la objetividad de las mismas. Los instrumentos de 
recolección de datos fueron construidos por el asesor de la investigación, la investigadora y la 
coordinadora del área a evaluar, en un tiempo prudente entre los meses de mayo y julio del 2012 y tras 
días de indagación, adaptación, verificación y aceptación de cada una de las preguntas de cada 
cuestionario fueron aplicadas dos pruebas piloto con un grupo de funcionarios/as para obtener la 
validez del mismo, por lo cual una vez realizadas las pruebas piloto el Gerente de Operaciones 
procedió a dar la aprobación y autorización de la aplicación de dichos instrumentos.  
 
Programa de Inducción – Cuestionario N° 1 
 
Programa de Inducción: Para la medición de la satisfacción del Programa de Inducción se utilizó un 
cuestionario estructurado por Diana Indira Amangandi Cango con la asesoría y revisión del Msc. 
Rubén Chicaiza Supervisor de Tesis. 
 
Procedencia: Quito – Ecuador, Universidad Central del Ecuador   
 
Propósito: Se orienta a la identificación del nivel de satisfacción de la información recibida al ingreso 
a la organización, información que se espera sea brindada en el Programa de Inducción, adicionalmente 
proporciona información necesaria acerca del Proceso de Inducción además de arrogar información 
respecto a que contenido puede tener el Manual de Inducción. 
 
Significación: Se considera que existe insatisfacción cuando los temas específicos tienen una puntación 






Grupo de referencia (población destinataria): Esta dirigido al personal de ONU Mujeres. 
 
Extensión: El cuestionario consta de 18 items. El tiempo de duración para su desarrollo es de 15 
minutos. 
 
Escalas: Para determinar la satisfacción o insatisfacción de la información recibida al ingreso de ONU 
Mujeres se estableció dos intervalos de la siguiente forma: entre el puntaje mínimo y máximo posible 
(1 y 5) estos intervalos se obtuvieron dividiendo  la diferencia de los dos puntajes entre dos. 
 
 Nivel de Insatisfacción: 1 - 2,5   
 Nivel de Satisfacción: 2,6 – 5 
 
Características de los ítems: Los ítems están conformados por un juicio que está relacionado con el 
Programa de Inducción y una escala valorativa que le permite al personal  exteriorizar su reacción 
eligiendo uno de los cinco puntos de la escala. 
 
Instrucciones de aplicación 
El instructor: Debe tener un conocimiento claro de las características de la organización, del grupo y 
del tipo de personas al que va dirigido el cuestionario. 
Sujeto a quien se aplica: Evaluar la información proporcionada que recibió dentro de ONU Mujeres 
cuando ingresó a su lugar de trabajo. 
 
Determinación de las puntuaciones dadas a las categorías de ítems 
Las respuestas que el personal puede elegir son las siguientes:  
 
Muy satisfecho = 5 
Satisfecho = 4 
Ni satisfecho ni insatisfecho = 3 
Insatisfecho = 2 






Desempeño: Para la medición de las condiciones eficiencia  y eficacia del desempeño se utilizó un 
cuestionario estructurado por Diana Indira Amangandi Cango con la asesoría y revisión del Msc. 
Rubén Chicaiza Supervisor de Tesis.  
 
Procedencia: Quito – Ecuador, Universidad Central del Ecuador   
 
Propósito: Se orienta a la identificación de la afectación o no de las condiciones de eficiencia  y 
eficacia del desempeño del personal. 
 
Significación: Una puntuación se considera alta según el número de ítems o afirmaciones. La 
puntuación mínima posible es 14  y la máxima es 28.  
 
Grupo de referencia (población destinataria): Esta dirigido al personal de ONU Mujeres. 
 
Extensión: El cuestionario consta de 14 ítems. El tiempo de duración para su desarrollo es de 15 
minutos. 
 
Escalas: Para determinar la afectación o no de las condiciones de eficiencia y eficacia del desempeño a 
causa de la falta de la información recibida al ingreso de ONU Mujeres se estableció dos intervalos de 
la siguiente forma: entre el puntaje mínimo y máximo posible (1 y 2) estos intervalos se codificaron de 
la siguiente forma: 
 
 Si = 2 
 No = 1 
 La respuesta de  negación por parte del personal en cada ítem se valoró con puntuación de (1), 
de esta forma toda aquella respuesta positiva se valoró con puntación de (2). 
 
Características de los ítems: Los ítems están conformados por un juicio que está relacionado con el 








Instrucciones de aplicación 
 
El instructor: Debe tener un conocimiento claro de las características de la organización, del grupo y 
del tipo de personas al que va dirigido el cuestionario. 
Sujeto a quien se aplica: Evaluar si existe o no afectación en los ítems desarrollados del cuestionario 
cada ítem se ve acoplado con la información proporcionada que recibida al ingreso a ONU Mujeres. 
 
Determinación de las puntuaciones dadas a las categorías de ítems 
Las respuestas que el personal puede elegir son las siguientes:  
 
 Si = 2 
 No = 1 
 Afirmaciones = 2 






RESULTADOS DE LA INVESTIGACION 
Se realizó la estructuración de los cuestionarios a continuación detallados los mismos que fueron 
aplicados/as al personal de La Entidad de las Naciones Unidas para la Igualdad de Género y el 
Empoderamiento de la Mujer – ONU MUJERES, misma que es sede Administrativa de la Región 
Andina, la población que fue investigada guarda las siguientes características: todos tienen educación 
superior, la edad de las mujeres oscila entre 23 a 65 años de edad y de los hombres de entre 30 a 50 
años, está conformado por el 86,67% de mujeres y un 13,33 % de hombres y de diversidad cultural. 
Cada uno de los cuestionarios se elaboró con el fin de investigar las dos variables de estudio 
“Programa de Inducción” y  “Desempeño - condiciones de eficacia y eficiencia” y luego realizar una 
correlación entre las mismas. 
 
OBSERVACIONES DE LA INVESTIGACIÓN 
 
Se aplica el método de la observación y se define que se prestará mayor atención a aspectos, eventos y 
conductas que tiene el personal acerca de la información de ONU Mujeres. 
Las observaciones fueron recogidas en una libreta y trasladadas a esta investigación como respaldo 
importante a la misma. A continuación las observaciones:  
 
1. Existe información, pero se desconoce dónde y a quien acudir para conocer esta 
información. 
 
2. El lenguaje operativo/administrativo y programático es complejo y no es suficiente tres 
meses para adecuarse a él. 
 
3. Aún después del año de servicio el personal no conoce con certeza donde encontrar 
información, esto debido a que muchas veces el personal se acercó a preguntar a quién 
debía acudir o donde se podía encontrar cierta información para la realización de sus 
tareas.  
 
4. Surgen reglas y términos “nuevos” pero los mismos se encuentran previamente 





5. Las reglas y procedimientos se van a aprendiendo sobre la marcha de su trabajo, en 
base a la experiencia y sobretodos a las equivocaciones. 
 
6. Cuando la persona ya perteneció el sistema “Naciones Unidas” el manejo de los 
procedimientos administrativos/operativos son mucho más fáciles de llevar. 
 
7. No se ha dado a conocer el organigrama funcional al personal para de esta forma 
conocer de manera más clara las funciones. 
 





ANÁLISIS DE DATOS DEL CUESTIONARIO N° 1  PROGRAMA DE INDUCCIÓN 
  
PREGUNTA N° 1: ¿Recibió un programa de Inducción? 
Cuadro N° 3¿Recibió un programa de Inducción? 
 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
SI 4 13% 
NO 26 87% 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 

















Los resultados de los/as 30  encuestados/as nos permiten evidenciar  que la gran mayoría del personal 
(87%) refieren no haber recibido ningún programa de inducción, lo que sugiere que existe una evidente 
necesidad de la implementación del mismo a las/os funcionarios/as nuevas/os que se integren al 
Sistema, además de considerar al personal que lleve un tiempo máximo de 4 meses.  
13% 
87% 






PREGUNTA N°2: La información general de la organización sobre su filosofía, estrategia, 
políticas, valores, organización y procedimientos cuando ingresó cumplió con sus expectativas. 
 
Cuadro N° 4 La información general de la organización sobre su filosofía, estrategia, políticas, 
valores, organización y procedimientos cuando ingresó cumplió con sus expectativas 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
SI 5 17% 
NO 25 83% 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 6La información general de la organización sobre su filosofía, estrategia, políticas, valores, 

















Los resultados de los/as 30  encuestados/as evidencia  que la mayoría del personal (83%) indican que la 
información general respecto a la filosofía, estrategia, política, valores, organización y procedimientos 
no cumplió con las expectativas de los/as funcionarios/as de ONU  Mujeres.  
17% 
83% 
2. La información general de la organización sobre 
su filosofía, estrategia, políticas, valores, 
organización y procedimientos cuando ingresó 






PREGUNTA N°3: ¿Cuándo ingresó a ONU Mujeres, quién proporcionó algún tipo de 
orientación? 









Gráfico N° 7¿Cuándo ingresó a ONU Mujeres, quién proporcionó algún tipo de orientación? 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
INTERPRETACIÓN 
Podemos observar que la alternativa más frecuente en proporcionar la orientación fue el/la Supervisor/a 
Inmediato/a (57%), como también el (23%) indica que recibió orientación por parte de sus 
compañeros/as de trabajo y que tan solo el (17%) del personal recibió orientación por parte de 
Recursos Humanos, lo que muestra que la participación de Recursos Humanos en la orientación del 






3. ¿Cuándo ingresó a ONU Mujeres, quién proporcionó algún 
tipo de orientación? 
a.    Supervisor/a
inmediato
b.    Representante de
Recursos Humanos
c.    Compañera/o de
trabajo
d.    Ninguna orientación
e.    Todas las anteriores
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Supervisor/a Inmediato 17 57% 
Representante de Recursos Humanos 5 17% 
Compañera/o de trabajo 7 23% 
Ninguna Orientación 0 0% 




Cuadro N° 6Tema o aspecto específico 
 

















4 Información acerca de la misión, visión, objetivos de ONU Mujeres 0 30 
5 Información respecto a la estructura de la organización. 3 27 
6 Presentación con su superior inmediato y compañeras/os de trabajo 26 4 
7 
Información acerca de los principales beneficios que presta o garantiza 
ONU Mujeres (vacaciones, maternidad, seguro médico, entre otros) 
1 29 
8 Información de las principales normas y reglamentos internos 1 29 
9 Términos de su contratación y vinculación 6 24 
10 Información sobre protección y seguridad en el trabajo 1 29 
11 
Información acerca de los procedimientos administrativos que le 
permiten ejercer efectivamente su puesto 
1 29 
12 
Información acerca de los procedimientos programáticos que le 
permiten ejercer efectivamente su puesto 
1 29 
13 La información sobre cómo se vincula su puesto con otras áreas. 1 29 
14 
Información  de números, extensiones telefónicas, claves de acceso y 
tarjetas de acceso de ONU Mujeres 
7 23 
15 
Información proporcionada de fuentes de ayuda (Ejemplo: ¿Sabe a 







Cuadro N° 7Tema o aspecto específico satisfacción e insatisfacción 
 
Alternativa Frecuencia Frecuencia % 
Satisfacción 1 8% 
Insatisfacción 11 92% 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 


















La categoría que domina los temas específicos es “Insatisfacción”  (92%), lo que sugiere que el nivel 
de satisfacción en temas específicos respecto a  temas que deben tratarse en el proceso de inducción no 
han cumplido con las necesidades de información y conocimiento que deben ser brindados a las/os 











PREGUNTA N°4: Información acerca de la misión, visión, objetivos de ONU Mujeres 
 
Cuadro N° 8Información acerca de la misión, visión, objetivos de ONU Mujeres 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 0 0% 
Insatisfecho 30 100% 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 








Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 4, indica que el (100%) que 
corresponde a todo el personal se encuentra Insatisfecho/a con la información respecto a la misión, 




4. Información acerca de la misión, visión, objetivos 






PREGUNTA N°5: Información respecto a la estructura de la organización. 
 
Cuadro N° 9Información respecto a la estructura de la organización 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 3 10% 
Insatisfecho 27 90% 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 10 Información respecto a la estructura de la organización. 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
INTERPRETACIÓN 
Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 5, indica que el (90%) que 
corresponde a la mayoría del personal se encuentra Insatisfecho/a con la información respecto a la 











PREGUNTA N°6: Presentación con su superior inmediato y compañeras/os de trabajo 
 




Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 




Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
INTERPRETACIÓN 
Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 6, indica que el (87%) que 
corresponde al total del personal se encuentra Satisfecho/a con respecto a la presentación con su 
superior inmediato y compañeras/as de trabajo.   
87% 
13% 
6. Presentación con su superior inmediato y compañeras/os 
de trabajo  
Satisfacción
Insatisfacción
Alternativas Frecuencia Frecuencia (%) 
Satisfecho 26 87% 






7. Información acerca de los principales beneficios que 
presta o garantiza ONU Mujeres ... 
Satisfacción
Insatisfacción
PREGUNTA N°7: Información acerca de los principales beneficios que presta o garantiza ONU 
Mujeres (vacaciones, maternidad, seguro médico, entre otros) 
Cuadro N° 11Información acerca de los principales beneficios que presta o garantiza ONU Mujeres 
(vacaciones, maternidad, seguro médico, entre otros) 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 1 3% 
Insatisfecho 29 97% 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 12 Información acerca de los principales beneficios que presta o garantiza ONU Mujeres 

















Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 7, indica que el (97%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información respecto a los 
beneficios que presta o garantiza ONU Mujeres (vacaciones, maternidad, seguro médico, entre 












PREGUNTA N°8: Información de las principales normas y reglamentos internos 
 
Cuadro N° 12Información de las principales normas y reglamentos internos 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 

















Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 8, indica que el (97%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información recibida respecto 
a la información de las principales normas y reglamentos internos brindadas a su ingreso a ONU 
Mujeres. 
  
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 1 3% 




PREGUNTA N°9: Términos de su contratación y vinculación 
 




Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 








Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 9, indica que el (80%) que 
corresponde a más de la mitad del personal encuestado, se encuentra Insatisfecho/a con la información 





9. Términos de su contratación y vinculación 
Satisfacción
Insatisfacción
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 6 20% 




PREGUNTA N°10 Información sobre protección y seguridad en el trabajo 
 
Cuadro N° 14Información sobre protección y seguridad en el trabajo 
 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 1 3% 
Insatisfecho 29 97% 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 








Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 10, indica que el (97%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información recibida respecto 











PREGUNTA N°11 Información acerca de los procedimientos administrativos que le permiten 
ejercer efectivamente su puesto 
Cuadro N° 15Información acerca de los procedimientos administrativos que le permiten ejercer 
efectivamente su puesto 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 16Información acerca de los procedimientos administrativos que le permiten ejercer 
efectivamente su puesto 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 11, indica que el (97%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información recibida respecto 
a los procedimientos administrativos que le permitan ejercer efectivamente su puesto brindadas en el 
ingreso de ONU Mujeres.  
3% 
97% 
11.Información acerca de los procedimientos administrativos que 
le permiten ejercer efectivamente su puesto 
Satisfacción
Insatisfacción
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 1 3% 




PREGUNTA N°12 Información acerca de los procedimientos programáticos que le permiten 
ejercer efectivamente su puesto 
Cuadro N° 16Información acerca de los procedimientos programáticos que le permiten ejercer 
efectivamente su puesto 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 17Información acerca de los procedimientos programáticos que le permiten ejercer 
efectivamente su puesto 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 12, indica que el (97%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información recibida respecto 
a los procedimientos programáticos  que le permitan ejercer efectivamente su puesto brindadas en el 
ingreso de ONU Mujeres.  
3% 
97% 
12. Procedimientos programáticos  
Satisfacción
Insatisfacción
Alternativas Frecuencia Frecuencia (%) 
Satisfecho 1 3% 




PREGUNTA N°13 La información sobre cómo se vincula su puesto con otras áreas. 
 
Cuadro N° 17La información sobre cómo se vincula su puesto con otras áreas 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 18 La información sobre cómo se vincula su puesto con otras áreas 
 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 13, indica que el (97%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información recibida respecto 








Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 1 3% 




PREGUNTA N°14 Información  de números, extensiones telefónicas, claves de acceso y tarjetas 
de acceso de ONU Mujeres 
 
Cuadro N° 18Información  de números, extensiones telefónicas, claves de acceso y tarjetas de acceso 
de ONU Mujeres 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 19Información  de números, extensiones telefónicas, claves de acceso y tarjetas de acceso 
de ONU Mujeres 
 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 14, indica que el (77%) que 
corresponde a más de la mitad del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información recibida 
respecto a números, extensiones telefónicas, claves de acceso y tarjetas de acceso de ONU Mujeres, 
brindadas en el ingreso de ONU Mujeres.  
23% 
77% 
14. Información  de números, extensiones telefónicas, 
claves de acceso y tarjetas de acceso de ONU Mujeres 
Satisfacción
Insatisfacción
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 7 23% 




PREGUNTA N° 15 Información proporcionada de fuentes de ayuda (Ejemplo: ¿Sabe a quién 
acudir para la reservación de una sala?) 
 
Cuadro N° 19 Información proporcionada de fuentes de ayuda (Ejemplo: ¿Sabe a quién acudir para la 
reservación de una sala?) 
 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 20Información proporcionada de fuentes de ayuda (Ejemplo: ¿Sabe a quién acudir para la 
reservación de una sala?) 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 15, indica que el (87%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se encuentra Insatisfecho/a con la información recibida respecto 
a de fuentes de ayuda (Ejemplo: ¿Sabe a quién acudir para la reservación de una sala?), brindadas en el 
ingreso de ONU Mujeres.  
13% 
87% 
15. Información proporcionada de fuentes de ayuda  
Satisfacción
Insatisfacción
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Satisfecho 4 13% 




ANÁLISIS DE DATOS DEL CUESTIONARIO N° 2 DESEMPEÑO 
 
PREGUNTA N° 1 ¿Qué dificultades tuvo dentro de su área cuando ingresó a ONU Mujeres 
durante los primeros días de trabajo? 
Cuadro N° 20 Dificultades presentadas 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
a.    Falta de información 18 60% 
b.    Falta de una guía para desarrollar el trabajo 5 17% 
c.    Falta de apertura dentro de su área de trabajo 1 3% 
d.    Todas las anteriores 4 13% 
e.    Ninguna de las anteriores 2 7% 
Gráfico N° 21Dificultades presentadas 
 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador, 2012 
 
INTERPRETACIÓN 
Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 1, arrojan que la categoría 
con mayor frecuencia de respuesta (60%) fue: La falta información, fue el mayor problema presentado 
en los primeros días de trabajo, siguiendo a esta categoría con (17%) La falta de una guía para 




1. ¿Qué dificultades tuvo dentro de su área cuando ingresó a 
ONU Mujeres durante los primeros días de trabajo? 
a.    Falta de información
b.    Falta de una guía para
desarrollar el trabajo
c.    Falta de apertura
dentro de su área de
trabajo
d.    Todas las anteriores





PREGUNTA N° 2 ¿Qué información requirió durante sus primeros días de trabajo en ONU 
Mujeres a nivel general? 
Cuadro N° 21Información requerida 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
a.    Información respecto a cómo afecta su trabajo al desarrollo de 
ONU Mujeres. 
0 0% 
b.    Información acerca de los procedimientos 
administrativos/operativos. 
9 30% 
c.    Información acerca de los procedimientos programáticos. 0 0% 
d.    Información acerca de los procedimientos de seguridad. 1 3% 
e.    b y c 12 40% 
f.     Todas las anteriores 6 20% 
g.    Ninguna de las anteriores 2 7% 
Gráfico N° 22 Información requerida 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 2, arrojan que la categoría 
con mayor frecuencia de respuesta fue el literal e) que se refiere a la falta de información de 
procedimientos administrativos y programáticos con el (40%), seguido de literal b) con (30%) que 
enuncia: Información  acerca de procedimientos programáticos y administrativos, lo sugiere que la 









2. ¿Qué información requirió durante sus primeros días de trabajo en ONU 
Mujeres a nivel general? 
a.    Información respecto a como afecta su
trabajo al desarrollo de ONU Mujeres.
b.    Información acerca de los
procedimientos administrativos/operativos.
c.    Información acerca de los
procedimientos programáticos.
d.    Información acerca de los
procedimientos de seguridad.
e.    b y c
f.     Todas las anteriores




PREGUNTA N° 3 La información que no se brindó durante los primeros días de trabajo afectó 
en: 
Cuadro N° 22 Información no brindada 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
a.    Demora en el tiempo para cumplimiento de objetivos 15 50% 
b.    Inseguridad en la realización de sus actividades 7 23% 
c.    Frustración personal y laboral 1 4% 
d.    Llamados de atención por parte de su superior 0 0% 
e.    Todas las anteriores 6 20% 
f.    No afectó 1 3%% 
 
Gráfico N° 23 Información no brindada 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 3, arrojan que la categoría 
con mayor frecuencia de respuesta fue el literal a) demora en el cumplimiento de objetivos con el 
(50%), seguido de literal b) con (23%) que enuncia: inseguridad en la realización de sus actividades, la 
información arrojada sugiere que la información que no se brindó en los primeros días afectó de una 







3. La información que no se brindó durante los primeros días de 
trabajo afectó en: 
a.    Demora en el tiempo
para cumplimiento de
objetivos
b.    Inseguridad en la
realización de sus
actividades
c.    Frustración personal y
laboral
d.    Llamados de atención
por parte de su superior
e.    Todas las anteriores




PREGUNTA N° 4 ¿Afectó en el desempeño de sus funciones y actividades la falta de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 
Cuadro N° 23¿Afectó en el desempeño de sus funciones y actividades la falta de la información 





Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 24¿Afectó en el desempeño de sus funciones y actividades la falta de la información 
anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 4, indica que el (93%) que 
corresponde a la mayoría del personal, ha sido afectado en el desempeño de sus funciones y actividades 
por la falta de información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y programáticos, 
información  que debe ser brindada como parte de un programa de inducción.   
93% 
7% 
4. ¿Afectó en el desempeño de sus funciones y actividades la falta de 
la información anteriormente citada (aquella opción que escogió 
usted en el literal 2)? 
 Si
 No
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Si 28 93% 




PREGUNTA N° 5 ¿Ha existido dificultad para el desarrollo de las actividades por la falta de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 
Cuadro N° 24¿Ha existido dificultad para el desarrollo de las actividades por la falta de la información 





Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 25¿Ha existido dificultad para el desarrollo de las actividades por la falta de la información 
anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 5, indica que el (87%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se ha visto dificultado en el desarrollo de sus actividades por la 
falta de información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y programáticos, 




5. ¿Ha existido dificultad para el desarrollo de las actividades 
por la falta de la información anteriormente citada (aquella 






Si 26 87% 




PREGUNTA N° 6 ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en su “forma” por la falta 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 
Cuadro N° 25 ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en su “forma” por la falta información 
anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Si 23 77% 
No 7 23% 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 26 ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en su “forma” por la falta información 
anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 6, indica que el (77%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se ha visto afectado en la toma de decisiones efectivas en su 
“forma” por la falta de información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y 




6. ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en su 
“forma” por la falta información anteriormente citada 






PREGUNTA N° 7 ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en “tiempo” por la falta 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
Cuadro N° 26¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en “tiempo” por la falta información 





Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 27 ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en “tiempo” por la falta información 
anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 7, indica que el (77%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se ha visto afectado en la toma de decisiones efectivas en su 
“tiempo” por la falta de información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y 
programáticos, información  que debe ser brindada como parte de un programa de inducción.   
77% 
23% 






Si 23 77% 




PREGUNTA N° 8 La calidad de su trabajo se ha visto afectada por el desconocimiento adecuado 
de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2) 
 
Cuadro N° 27 La calidad de su trabajo se ha visto afectada por el desconocimiento adecuado de la 




Si 14 47% 
No 16 53% 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 28 La calidad de su trabajo se ha visto afectada por el desconocimiento adecuado de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2) 
 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 8, indica que el (53%) que 
corresponde a más de la mitad del personal indica que la calidad de su trabajo no ha sido afectada por 
la falta de información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y programáticos, 
información  que debe ser brindada como parte de un programa de inducción.   
47% 
53% 
8. La calidad de su trabajo se ha visto afectada por el 
desconocimiento adecuado de la información anteriormente 






PREGUNTA N° 9 Han existido errores en la forma de completar los formatos utilizados en la 
Organización por el desconocimiento adecuado de la información anteriormente citada (aquella 
opción que escogió usted en el literal 2) 
Cuadro N° 28Han existido errores en la forma de completar los formatos utilizados en la Organización 
por el desconocimiento adecuado de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió 
usted en el literal 2) 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Si 20 67% 
No 10 33% 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 29 Han existido errores en la forma de completar los formatos utilizados en la 
Organización por el desconocimiento adecuado de la información anteriormente citada (aquella opción 
que escogió usted en el literal 2) 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 9, indica que el (67%) que 
corresponde a la más de la mitad del personal, ha tenido errores en la forma de completar los formatos 
utilizados por la falta de información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y 




9. Han existido errores en la forma de 






PREGUNTA N°10 ¿El tiempo de los procesos fueron dificultados por el desconocimiento 
adecuado de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 
2)? 
 
Cuadro N° 29¿El tiempo de los procesos fueron dificultados por el desconocimiento adecuado de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
Alternativas Frecuencia Frecuencia (%) 
Si 26 87% 
No 4 13% 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 30 ¿El tiempo de los procesos fueron dificultados por el desconocimiento adecuado de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 10, indica que el (87%) que 
corresponde a la mayoría del personal, ha visto dificultado el tiempo de los procesos por la falta de 
información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y programáticos, información  
que debe ser brindada como parte de un programa de inducción.   
87% 
13% 






PREGUNTA N° 11 ¿Ha existido retrasos en la ejecución de los proyectos por el desconocimiento 
adecuado de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 
2)? 
 
Cuadro N° 30¿Ha existido retrasos en la ejecución de los proyectos por el desconocimiento adecuado 
de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Si 22 73% 
No 8 27% 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 31 ¿Ha existido retrasos en la ejecución de los proyectos por el desconocimiento adecuado 
de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 11, indica que el (73%) que 
corresponde a la mayoría del personal, ha visto retrasos en la ejecución proyectos por la falta de 
información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y programáticos, información  











PREGUNTA N° 12 ¿Ha existido retrasos en la entrega de Recursos debido al desconocimiento 
adecuado de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 
2)? 
 
Cuadro N° 31 ¿Ha existido retrasos en la entrega de Recursos debido al desconocimiento adecuado de 
la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
Alternativas Frecuencia Frecuencia(%) 
Si 13 57% 
No 17 43% 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 32 ¿Ha existido retrasos en la entrega de Recursos debido al desconocimiento adecuado de 
la información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 12, indica que el (57%) que 
corresponde a más de la mitad del personal, no  ha tenido retrasos en la entrega de recursos por la falta 
de información acerca de los procedimientos administrativos/operativos y programáticos, información  










PREGUNTA N° 13 Se ha sentido insegura/o de los conocimientos que tiene acerca de 
procedimientos para ejecutar nuevos planes o proyectos dentro de su área. 
 
Cuadro N° 32Se ha sentido insegura/o de los conocimientos que tiene acerca de procedimientos para 
ejecutar nuevos planes o proyectos dentro de su área. 
Alternativas Frecuencia Frecuencia (%) 
Si 24 80% 
No 6 20% 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 33Se ha sentido insegura/o de los conocimientos que tiene acerca de procedimientos para 
ejecutar nuevos planes o proyectos dentro de su área. 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 13, indica que el (80%) que 
corresponde a la mayoría del personal, se  ha sentido insegura/o de los conocimientos que tiene acerca 
de procedimientos para ejecutar nuevos planes o proyectos dentro de su área, información  que debe ser 










PREGUNTA N° 14 Luego de los  tres meses de integrada/o al Sistema, ¿Tenía aún falta de 
información para el desarrollo correcto de sus funciones y actividades? 
 
Cuadro N° 33Después de los 3 meses tenía falta de información 
Alternativas Frecuencia Frecuencia (%) 
Si 27 90% 
No 3 10% 
 
Fuente: Cuestionario N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Gráfico N° 34 Después de los 3 meses tenía falta de información 
 




Los resultados de los/as 30  encuestados/as acerca de la pregunta número 14, indica que el (90%) que 
corresponde a la mayoría del personal, aún tiene falta de información para el desarrollo correcto de sus 




14. Luego de los  tres meses de integrada/o al Sistema, 
¿Tenía aún falta de información para el desarrollo correcto 
de sus funciones y actividades? 
a.    Si




Análisis y Discusión de Resultados 
 
Hipótesis: “La falta de un programa de inducción incide de una manera negativa en el desempeño 
(condiciones de eficacia y eficiencia) de las/os funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador.” 
 
De acuerdo a los resultados obtenidos en el cuestionario N°1 referente  a la recepción o no de un 
Programa de Inducción por parte de las/os funcionarias/os investigadas/os podemos observar que la 
gran mayoría de ellas/os (87%) refieren no haber recibido ningún programa de inducción y tampoco 
información respecto a la filosofía, estrategias, políticas, y valores de la organización (83%) y la 
información que recibieron fue generalmente de su jefe inmediato, en su mayoría se centró en los 
procedimientos de presentación con compañeros y jefes inmediatos términos de su contratación, 
información acerca de números de teléfono, extensiones, tarjetas de acceso,  existe una deficiencia 
notable respecto a las relaciones, procedimientos, áreas vinculadas para una buena ejecución de las 
tareas, principales normas y reglamentos internos, beneficios que garantiza la organización  que 
obviamente ha producido un alto nivel de insatisfacción respecto al proceso de inducción.  
 
Los resultados del segundo cuestionario orientado a determinar la afectación en el desempeño la 
eficacia y la eficiencia en el puesto de trabajo podemos observar que la mayoría se queja de una falta 
de información (60%) y de igual manera se refiere puntualmente que requirió información acerca de 
los procedimientos administrativos/operativos y programáticos, estas situaciones según las/os 
investigadas/os produjeron varios problemas entre los que destacan la demora para el cumplimiento de 
objetivos, inseguridad en la realización de las actividades un alto nivel de afectación en la toma de 
decisiones inseguridad respecto a los procedimientos por lo que la gran mayoría (93%) considera que 
esta situación afectó gravemente en sus funciones y es más que esta afectación se notó hasta después de 
3 meses (90%) de haber ingresado a la organización.  
 
Planteamiento de la Hipótesis 
 
 Hi: “La falta de un programa de inducción incide de una manera negativa en el desempeño 
(condiciones de eficacia y eficiencia) de las/os funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador.” 
 Ho: “La falta de un programa de inducción no incide de una manera negativa en el desempeño 





 Nivel de Significancia 
 




El método utilizado es chi2 y el valor a utilizar es 5% de error y con grados de libertad 1, se 




GI = (renglones - 1) (columnas -1) = (2-1) (2-1) = 1 
 
Cuadro N° 34 Frecuencias Observadas 
 






SI (afectó el desempeño de sus funciones) 2 25 27 
NO(afectó el desempeño de sus funciones) 1 2 3 
Suma 3 27 30 
 
Fuente: Cuestionario N° 1 y N° 2 / Amangandi CangoDiana Indira - ONU Mujeres Ecuador,  2012 
 
Cuadro N° 35Frecuencias Esperadas 
CELDA FO FE ((FO-FE)^2)/FE 
SI-SATIFECHO 2 2,70 0,18 
NO-SATISFECHO 1 0,30 1,63 
SI-INSATISFECHO 25 24,30 0,02 
NO-INSATISFECHO 2 2,70 0,18 












   





       
 
Gráfico N° 35 Campana de gauss 
 
 




Con un grado de libertad y con un nivel de significación de 95% se obtiene un valor teórico de 3,84. En 
vista que el    
   calculado es de = 2,02 lo que indica que se encuentra en la zona de aceptación de la 
hipótesis de investigación que dice “La falta de un programa de inducción incide de una manera 
negativa en el desempeño (condiciones de eficacia y eficiencia) de las/os funcionarias/os de ONU 










1. Se demuestra la insatisfacción en cuanto a la información brindada en el ingreso del/la nueva/o 
funcionaria/o acerca de la información general de la organización como valores, políticas, 
misión, y otros. Información importante que debe ser conocida de forma general para el 
empoderamiento de las/os funcionarias/os de la labor de la organización. 
 
2. Se demuestra la  relación que existe entre la carencia de un programa de inducción y el 
desempeño de las condiciones de eficiencia y eficacia de las/os funcionarios/as. 
 
3. Se demuestra la necesidad de establecer dentro del programa de inducción la capacitación a los 
procedimientos programáticos y operativos/administrativos. 
 
4. Se evidencia la necesidad de establecer dentro del programa de inducción que considere como 
punto importante “vinculación del puesto de trabajo con las diferentes áreas”. 
 
5. La  escala información proporcionada a las/os funcionarios/as con respecto a procedimientos 
programáticos y operativos  desemboca en incertidumbre e inseguridad en la realización de sus 
actividades laborales. 
 
6. Se constata que existe falta de información aún después de los tres meses de integrados al 
Sistema. 
 
7. Todas estas necesidades nos permitieron estructurar un Manual de Inducción que constituye el 







1. Se recomienda la estructuración de un programa de Inducción que no solo incluya puntos 
acerca de las funciones del cargo a ocupar sino también información general acerca de 
políticas, valores, procedimientos, entre otros. 
 
2. Identificar a funcionarias/os tanto del área operativa/administrativa como del área 
programática capacitada y con la suficiente experiencia en el Sistema, quien sea la persona 
encargada de capacitar al nuevo/a funcionaria en procedimientos operativos/administrativos y 
programáticos según corresponda. 
 
3. Planificar un taller en donde cada área pueda realizar una presentación corta de su realidad de 
preferencia cada 6 meses en donde se traten objetivos cumplidos, nuevos retos, entre otros; con 
el fin de hacer parte del éxito en cumplimiento de objetivos a todas/os las/os funcionarias/os. 
 










Hernández Sampieri R; Fernandez Collado C; Babtista Lucio P; Metodología de la Investigación. 
México: McGraw-Hill. Primera Edición. 
 
Picerno Torres  Pablo. (2005)  Las ciencias psicológicas y la investigación científica. Ecuador: Impresa 
en Facultad de Comunicación de la Universidad Central del Ecuador. 
 
Chiavenato I. (2000) Administración de Recursos Humanos. Colombia:McGraw-Hill. Quinta Edición 
en portugués. 
 
Chiavenato I. (2000) Introducción a La Teoría General de la Administración. México: McGraw-Hill. 
Quinta Edición. 
 
Robbins S. (1994) Administración, Edit. Prentice Hall, México,  cuarta edición, Pág. 372 
 
Zarco Martin, V; Rodríguez Fernández, A; Martín Quirós, M y Díaz Bretones F. (2008) Psicología de 
los grupos y de las organizaciones. Madrid: Editorial Pirámide (Grupo Anaya S. A.) 
 
Thayer, L. (1975) Comunicación y Sistemas de Comunicación. Barcelona: Ediciones Península 
 
Mañas, M.A. (2005) La comunicación interna. Experiencias en una Administración pública. 
Diputación provincial: Instituto de Estudios Almerienses. 
 
Davis, K. y Newstrom, J. W. (1991). El comportamiento humano en el trabajo. Comportamiento 
organizacional. México: McGraw-Hill 
 
Bueno, E. (1996). Organización de organizacións. Estructura, procesos y modelos. Madrid: Pirámide. 





Weber, M. (1947).The theory of social and economic organization.New York: The Free Press of 
Glencoe. 
 
Lawrence, P.R. y Lorsch, J.W. (1967).Organitation and environment.Managing differentiation and 
integration.Cambridge: Harvard Business SchoolPress. 
 
Piñuel, J.L. (1996). Medios y Mediaciones en la comunicación organizaciónrial. Fundamentos para una 
estrategia de las organizaciones. Madrid: Síntesis.   
 
Rincón F., T. (2004). Fuentes de Financiamiento Bancarias de la Micro, Pequeña y Mediana en el 
Estado de Colima.Tesis para el grado de maestro en Administración. Cd. Colima, Colima., México 
Universidad de Colima Facultad de Contabilidad y Administración.  
 
Frederick Herzberg, (1996). Work and Nature of Man, Cleveland, Ohio, The World Publishing Co.  
 
Andrew F. Sikula, (1976) Personnel Administration and Human Resources Management, New York, 
Jonh Wiley & Sons, Inc., p. 88. 
 
Frederick Herzberg, (1973) “O Conceito de Higiene como Montivacao e os Problemas do Potencial 








Rodríguez. A, (2010), Revista de la Ingeniería Industrial: Tamaulipas pp. 4. Disponible en URL: 
http://academiajournals.com/downloads/RodriguezGomez10.pdf 
 
Keith Davis y Newstron, John W., "Comportamiento Humano en el Trabajo, Comportamiento 
Organizacional". EEUU, McGraw – Hill, 1991. Págs. 445 – 472. Disponible en URL:   
http://admusach.tripod.com/doc/calvida.htm 
 
Management, Las 8 Dimensiones de la Calidad Laboral (2011). Disponible en URL: 
http://www.pymesyautonomos.com/management/las-8-dimensiones-de-la-calidad-laboral 
 
Objetivos Organizacionales. Disponible en URL:http://www.monografias.com/trabajos15/objetivos-
organizacionales/objetivos-organizacionales.shtml 
 
Artículo 101. Pág. 5 -11  Disponible en URL:  
http://untreaty.un.org/cod/repertory/art101/spanish/rep_supp2_vol3_art101_s.pdf 
 




Trabajos: Desempeño Laboral - Ensayos de Calidad, Tareas, Monografías. Disponible en URL:  
http://clubensayos.com/Temas-Variados/Desempe%C3%B1o-Laboral/229721.html 
 
Definición de objetivo. Disponible en URL: http://www.definicion.org/objetivo 
 
Definición de eficacia. Disponible en URL: http://www.promonegocios.net/administracion/definicion-
eficacia.html 
 





Definición de Políticas de la Organización. http://www.buenastareas.com/ensayos/Definicion-De-
Politcas-De-Organizacións/2008215.html 
 
Definición de Proceso Administrativo en URL: http://www.definicion.org/proceso-administrativo 
 
Definición de Puesto en URL:http://www.definicion.org/puesto 
 
La Comunicación en la Organización. Publicado por Esther (2009) Disponible en  
URL: http://www.tiemposmodernos.eu/ret-barreras-comunicacion/ 
 




La Comunicación en la empresa como función estratégica. Disponible en URL:  
http://www.arearh.com/psicologia/cfestrategica.htm 
 
Diseño de la investigación no experimental. Disponible en URL:  
http://www.slideshare.net/conejo920/diseo-de-investigacion-no-experimental 
 
Como medir la eficacia dentro de una organización. Ing. Gilmer Ramos. (2011) Disponible en URL:   
http://gestionatuemmpresa.blogspot.com/2011/02/como-medir-la-eficacia-dentro-de-una.html 
 
Metodología para la evaluación de la eficacia y la eficiencia en la capacitación del recurso 










ANEXO A. PLAN APROBADO 
 
TITULO 
“Manual de Inducción – ¿Cómo la falta de un programa INDUCTIVO ha incidido en el desempeño de 
las actividades laborales de las/os funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador?” 
 
JUSTIFICACION DEL PROBLEMA 
El eje de trabajo de ONU Mujeres es el género femenino,  para ello el desarrollo del personal que 
trabaja para la organización deberá cumplir parámetros que se establecen en el párrafo 73 supra,  de la 
Administración y Recursos Humanos; que indica que la composición y selección del personal de la 
Entidad se realizará de conformidad con las disposiciones del Artículo 101 de la Carta, teniendo 
debidamente en cuenta la representación geográfica y el equilibrio entre los géneros, en el punto 1 
(uno). Necesidad de asegurar el más alto grado de eficiencia, competencia e integridad del literal A, 
principios que rigen la selección del personal, las condiciones de empleo y la organización de las 
secretarías , es por ello que he visto la importancia que tiene el proceso de inducción como medio para 
asegurar el más alto grado de eficiencia y eficacia, considerando que las/os funcionarias/os de ONU 
Mujeres que ingresan al Sistema poseen un bagaje de conocimiento técnico óptimo y las dos últimas 
características enunciadas en el punto 1(uno) del literal A (competencia e integridad), pero las mismas 
no nos aseguran un conocimiento de los procedimientos programáticos y operativos/administrativos de 
la oficina, es por ello que se ve necesario desarrollar una investigación que refleje la necesidad de un 
adecuado programa inductivo que evitare la demora en la realización de actividades que requieren del 
conocimiento previo de los procedimientos programáticos y operativos/administrativos además esto 
permitirá no solamente agilizar trámites indispensables para la ejecución de proyectos sino también el 
adecuado empoderamiento de los objetivos que persigue ONU Mujeres, para lograr que esta 
investigación  se lleve a cabo la organización nos dotará de toda información necesaria que permita la 
estructuración  de un Manual de Inducción, este trabajo investigativo se desarrollará desde el mes de 
octubre de 2011 hasta el mes de octubre de 2012, la investigación nos permitirá determinar cómo ha 
incidido la falta del programa inductivo en el desempeño (eficiencia y eficacia) de las/os 
funcionarias/os de ONU Mujeres-Ecuador, demostrando la importancia que tiene el proceso inductivo 




optimización de eficacia y eficacia con la utilización del instrumento “Manual de Inducción” ONU 
Mujeres - Ecuador. 
 
DESCRIPCION DEL PROBLEMA 
 
Formulación del Problema 
En esta investigación, el problema de estudio es ¿Cómo la falta de un programa de inducción a las/os 
funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador, ha afectado en el desempeño de las actividades laborales? 
se ha detectado la carencia de un manual de INDUCCIÓN que tuviera como finalidad brindar la 
información básica necesaria de la Organización a las/os nuevas/os  funcionarias/os. 
 
Preguntas. 
1. ¿Un adecuado programa de inducción ejerce una influencia significativa sobre las condiciones 
de eficiencia y eficacia en el desempeño de las/os funcionarios de ONU Mujeres Ecuador? 





1. Conocer cómo la falta de un programa de inducción ha afectado  el desempeño (efectividad y 
eficacia) de las actividades laborales de las/os funcionarias/os de ONU Mujeres – Ecuador. 
 
Objetivo Especifico 
1. Estructurar los puntos que debe contener un manual de inducción con el propósito que  las/os 
nuevas/os funcionarias/os de ONU Mujeres Ecuador puedan  tener una mejor integración al personal y 
un mejor conocimiento acerca de procedimientos de la organización. 
2. Determinar cómo ha afectado en el desempeño (eficiencia y eficacia) de las/os funcionarias/os 
de ONU Mujeres Ecuador la ausencia de un Programa de Inducción. 
3.2 Delimitación espacio temporal 
La investigación se encuentra delimitada a la Oficina de ONU Mujeres - Ecuador, la misma que se 









En julio de 2010, la Asamblea General de las Naciones Unidas creó ONU Mujeres, la Entidad de la 
ONU para la Igualdad de Género y el Empoderamiento de la Mujer. 
 
Al hacerlo, los Estados Miembros de la ONU dieron un paso histórico en la aceleración de los 
objetivos de la Organización en materia de igualdad de género y de empoderamiento de la mujer. 
 
ONU Mujeres se creó con el propósito de ser un defensor dinámico y fuerte de las mujeres y de las 
niñas, otorgándoles una voz poderosa en los ámbitos mundial, regional y local.  
 
Ecuador tiene el honor de ser cede de esta organización a nivel Subregional, teniendo la 
responsabilidad Administrativa de sus proyectos y de su equipo de trabajo, es por ello que se ve 
necesario la realización de un manual de inducción para los/as funcionarios/as que se integran al 
sistema. La investigación para la elaboración del manual de inducción ha sido bien recibida y respalda 
por parte del departamento de Recursos Humanos de ONU Mujeres Región Andina, para el desarrollo 
del tema se cuenta con información que puede ser extraída de la página web de la organización, así 
como documentos que pueden ser de gran utilidad dentro de la investigación que serán provistos por 




CAPITULO I: TEORÍA DE LOS DOS FACTORES DE HERZBERG 
1.1 Introducción a la teoría de los dos factores 
1.2 Factores higiénicos o factores extrínsecos 
1.3 Factores motivacionales o factores intrínsecos 
 
CAPITULO II: INDUCCIÓN  
2.1 Inducción  
2.1.1 Ventajas de la realizar un adecuado programa de inducción   
2.1.2 Objetivos de un programa  de inducción 




2.1.4 Preguntas que deben saber hacerse para diseñar un Programa de Inducción 
2.1.5 Instrumentos de soporte para el encargado del Proceso de Inducción 
2.1.6 Qué características deben poseer la persona que desarrolla el programa de inducción 
2.2 Puntos que se deben incluir en un programa de inducción 
2.2.1 Participación  y entrenamiento de los procedimientos, programas que le permitan ejercer 
efectivamente sus actividades 
2.2.2 Un proceso de Inducción puede seguir el siguiente esquema 
2.2.3 Sesión de confirmación 
2.2.4 Recomendaciones para elaborar un manual de inducción 
2.2.5 Ejemplo de diseño de un programa de inducción 
2.2.6 Ejemplo de  un esquema de Programa de Inducción 
 
CAPITULO III: COMUNICACIÓN, UN FACTOR IMPRESCINDIBLE EN LAS 
ORGANIZACIONES 
3.1 La Comunicación un factor fundamental en las organizaciones 
3.2 Proceso de Comunicación 
3.2.1Elementos que intervienen en el proceso de comunicación  
3.2.2 Barreras de la Comunicación 
3.2.3 Manejo de las Barreras en la comunicación  
3.2.4La Comunicación en las Organizaciones 
3.2.5 Importancia de la Comunicación en las Organizaciones 
3.3 La Comunicación en las Organizaciones – Perspectivas 
3.4 Tipos de Comunicación en las Organizaciones 
 
CAPITULO IV: DESEMPEÑO 
4.1 Desempeño 
4.2 Factores que afectan en el desempeño  
4.3 Administración del Desempeño 
4.4 Desempeño y Calidad Laboral 
4.5 Desempeño vs cumplimiento de objetivos 
4.2 Eficacia y Eficiencia 
4.2.1 Diferentes dimensiones de la eficacia  
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ENFOQUE DE LA INVESTIGACION 
 
Para el desarrollo de esta investigación aplicaré el enfoque cualitativo  ya que nos permite ver el 
fenómeno a ser investigado desde un contexto global.  
 
TIPO DE INVESTIGACION 
 
La Investigación es descriptiva, exploratoria y correlacional. 
 
Es descriptiva ya que plantea específicamente un problema real,  convirtiéndolo en una pregunta sujeta 
a investigación, para lo cual se formularon respuestas tentativas, además, por el manejo que se va a dar 
a través de cuadros estadísticos y gráficos. 
 
Es exploratoria, debido a que explora la situación “inducción” mediante el cuestionario y la 
observación como instrumentos de trabajo, los cuales se aplicarán a los/as funcionarios/as de ONU 
Mujeres Ecuador por último es correlacional porque analiza la relación entre las variables. 
 
FORMULACION DE LA HIPOTESIS 
 
Planteamiento de la hipótesis 
 
 La falta de un programa de inducción ha incidido de una manera negativa en el desempeño 






Identificación de las variables 
 
 Variable Independiente: Programa INDUCTIVO 
 Variable Dependiente: Desempeño laboral (eficacia y eficiencia)  
 
VARIABLE INDEPENDIENTE 
CATEGORIAS VARIABLES INDICADORES MEDIDAS INSTRUMENTOS 














general de la 
Organización 
Relaciones de 














Si / No 
 
VARIABLE DEPENDIENTE 
CATEGORIAS VARIABLES INDICADORES MEDIDAS INSTRUMENTOS 


















DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN 
La investigación es no experimental ya que no se manipulará los datos; se limitará a describir, analizar 





DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO METODOLÓGICO 
La investigación iniciará con la revisión bibliográfica sobre el tema de estudio, haciendo uso de 
métodos tradicionales como: localización de información impresa en bibliotecas y centros de 
información, búsqueda de información en soporte electrónico e Internet, de esta forma se respaldará 
teóricamente el tema investigado.  
Se pondrá en conocimiento de la gerencia de la entidad sobre la relevancia que tiene el programa de 
INDUCIÓN en el desempeño de las actividades laborales en los/as nuevos/as funcionarios/as. Para la 
investigación de Campo se hará uso de técnicas como: La observación científica, cuestionarios, y  la 
utilización de métodos de investigación que se aplicará a la muestra con la que se trabajará. 
Población y Muestra 
La Población de la Entidad de las Naciones Unidas para la Igualdad de Género y el Empoderamiento 












Gerencia 1 1 3,33%  1 
Finanzas 4 4 13,33% 3 1 
Comunicación 1 2 6,66% 2  
Administrativa 2 6 20,00% 5 1 
Recursos Humanos 2 2 6,66% 2  
Tecnología 1 1 3,33%  1 
Gobernabilidad 2 2 6,66% 2  
Gestión del Cocimiento 2 2 6,66% 2  
Violencia 3 4 13,33% 4  
Presupuestos 
Sensibles al Género 
2 2 6,66% 2  
DESCA 3 4 13,33% 4  











Características de Población y Muestra 
La población de la Entidad de las Naciones Unidas para la Igualdad de Género y el Empoderamiento 
de las Mujeres - ONU Mujeres Ecuador, está conformado por el 86,66% de mujeres y un 13,33 % de 
hombres de diversidad cultural,  pero todas/os con estudios superiores. 
 
Diseño de la Muestra 
El diseño de la muestra será no probabilístico ya que se trabajará con el 100% de la población la que 
servirá para la ejecución de la investigación y consta de 30 funcionarias/os de ONU Mujeres Ecuador 
de la Oficina de Quito, esta obedece a que cumple con los características generales de la Oficina 
Regional tales como diversidad cultural, nivel de estudio, género femenino superior en cantidad al 
género masculino, que son características generales de la Población. 
 
Tamaño de la Muestra 
Por el tamaño de la Organización la muestra constará de los/as 30 funcionarias/os de ONU Mujeres 
Ecuador que corresponde al 100% de la población. 
 
METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR 
Los instrumentos que utilizaremos en forma sistemática son: el cuestionario como instrumento para 
recabar datos, la observación como técnica que acompaña la cuestionario como un modo de 
confirmación de los resultados, las mismas que nos servirán para extraer información. Previamente se 
diseñará cada uno de los instrumentos y aplicar a la muestra estudiada. 
 
Métodos 
Método Descriptivo: Ya que describe y analiza las actitudes del personal frente a la adaptación a su 
nuevo lugar de trabajo. 
Método Inductivo: Se hará uso de este método para relacionar la información obtenida sobre la 
incidencia “Programa de Inducción” en el desempeño de las actividades de los/as nuevos/as 
funcionarios/as, así como para comprobar las hipótesis planteadas para con ello brindar conclusiones 
adecuadas. 
Método deductivo: Se utilizará en la fase de aplicación y análisis de los cuestionarios para medir el 







Cuestionario.- Esta técnica se aplicará a los/as funcionarios/as que se encuentran integrados  al 
Sistema de ONU Mujeres - Ecuador,  con el fin de obtener información acerca de su conocimiento 
acerca de la información que se brinda en un programa inductivo y para indagar y determinar la 
afectación que puede existir en el desempeño el no contar con el mismo. 
Observación: Durante la investigación utilizaré la observación directa y activa para confirmar y 
verificar los resultados. 
 
FASES DE LA INVESTIGACION DE CAMPO 
Esta investigación se divide en dos fases; la primera investigación teórica en la que se hace uso de 
bibliografía y la segunda la investigación de campo en donde se aplicará el  método inductivo además 
que será exploratoria, descriptiva y correlacional.  
Las fases que se seguirán en la investigación de campo serán: 
1. Planificación: Elaboración y prueba de instrumentos.  
2. Recopilación de Datos: Aplicación de los instrumentos en el campo. 
3. Procesamiento: Recolección de datos. 




PLAN DE ANALISIS DE LOS RESULTADOS 
Una vez que se cuente con los resultados se desarrollará tomando en cuenta los objetivos y las 
variables de estudio que se plantean en el objetivo.   
 
RESPONSABLES 
Alumna: Diana Indira Amangandi Cango 
Supervisor: Msc. Chicaiza Rubén 































Presentación del Plan de investigación. $ 40,00 
Papel $ 50,00 
Copias $ 50,00 
Material de Oficina $ 60,00 
Empastado y Anillado $ 60,00 
Computadora $ 70,00 
Alquiler de Infocus $ 70,00 
Parlantes $ 30,00 
Material documental $ 80,00 
Transporte $ 150,00 
Alimentación $280,00 
Internet $ 240,00 
Imprevistos $ 200,00 
TOTAL $ 1.380,00 
  Recursos Tecnológicos 
1. Laptop   
2. Polycom 









Diana Indira Amangandi Cango  
Funcionarios/as de ONU Mujeres Ecuador 
 










































1.- Elaboración del P. C.              
2.-Revisión Aprobación PC.              
3.- Desarrollo Marco teórico.              
4.- Prueba de Instrumentos              
4.-Aplicación Instrumentos.              
5.- Recolección datos.              
6.- Análisis datos.              
7.- Elaboración Estadísticas.              
8.- Elaboración Informe borrador              
9.-Presentación borrador.              
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ANEXO B. GLOSARIO TÉCNICO 
 
1. Inducción: Según Robbins es la orientación de un nuevo empleado a su puesto o cargo dentro de 
la organización.  
2. Desempeño laboral: Se define como el nivel de ejecución alcanzado por el trabajador en el logro 
de las metas dentro de la organización en un tiempo determinado [1]. La eficacia del personal que 
trabaja dentro de las organizaciones, la cual es necesaria para la organización, funcionando el 
individuo como con una gran labor y satisfacción laboral [2]. Es la manera como los miembros de 
la organización trabajan eficazmente, para alcanzar metas comunes, sujeto a reglas básicas 
establecidas con anterioridad [3]. 
3. Objetivo: Elemento programático que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los 
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misión, tratándose de una organización, o a los 
propósitos institucionales, si se trata de las categorías programáticas.  
4. Eficacia: Es una medida del logro de resultados" [1]. El cumplimiento de objetivos" [2]. "hacer las 
cosas correctas", es decir; las actividades de trabajo con las que la organización alcanza sus 
objetivos [3] "está relacionada con el logro de los objetivos/resultados propuestos, es decir con la 
realización de actividades que permitan alcanzar las metas establecidas. La eficacia es la medida en 
que alcanzamos el objetivo o resultado" [4]. Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera 
[5]. 
5. Eficiencia: "significa utilización correcta de los recursos (medios de producción) disponibles. 
Puede definirse mediante la ecuación E=P/R, donde P son los productos resultantes y R los 
recursos utilizados" [1]. "el logro de las metas con la menor cantidad de recursos" [2] "obtener los 
mayores resultados con la mínima inversión" [3]. "operar de modo que los recursos sean utilizados 
de forma más adecuada" [4].  
6. Políticas organizacionales: Las políticas son guías para orientar la acción; son lineamientos 
generales a observar en la toma de decisiones, sobre algún problema que se repite una y otra vez 
dentro de una organización.    
7. Proceso: Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman la una 
función e involucra diferentes actividades tendientes a la consecución de un fin a través del uso 
óptimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos. 
8. Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes específicos, por 




más plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparación y experiencia de quien lo 
ocupa. 
 
9. Motivación: señalamiento o énfasis que se descubre en una persona hacia un determinado medio 
de satisfacer una necesidad, creando o aumentando con ello el impulso necesario para que ponga 
en obra ese medio o esa acción, o bien para que deje de hacerlo. La motivación es un estado 
interno que activa, dirige y mantiene la conducta. 
10. Recompensa: es la acción y efecto de recompensary aquello que sirve para eso. Este verbo, por 
otra parte, refiere a retribuir un servicio, premiar un mérito o compensar un daño. 
11. Castigo es una sanción o pena impuesta a una persona, animal o ser vivo (aunque el término se 
utiliza para las personas en general) que esta causando continuas molestias o padecimientos, causa 
por la que se ejecuta una acción, que puede ser tanto física como verbal, directa o indirecta, contra 
quien ha cometido una falta o delito. 
12. Profiláctico: sirve para preservar o proteger de una enfermedad: medidas profilácticas. 
13. Satisfacción: Este verbo refiere a pagar lo que se debe, saciar un apetito, sosegar las pasiones del 
ánimo, satisfacer exigencias, premiar un mérito o deshacer un agravio. 
14. Programa: Puede ser entendido como el anticipo de lo que se planea realizar en algún ámbito o 
circunstancia; el temario que se ofrece para un discurso; la presentación y organización de las 
materias de un cierto curso o asignatura; y la descripción de las características o etapas en que se 
organizan determinados actos o espectáculos artísticos.  
15. Inducción: Método de conocimiento que permite obtener por generalización un enunciado general 
a partir de enunciados que describen casos particulares. La inducción se considera completa 
cuando se han observado todos los casos particulares, por lo que la generalización a la que da lugar 
se considera válida. En la mayoría de los casos, no obstante, es imposible una inducción completa, 
por lo que el enunciado general a que da lugar la aplicación de dicho método queda sometido a un 
cierto grado de incertidumbre. En este caso hablamos de inducción incompleta. La inducción 
incompleta no se puede considerar como un esquema de inferencia formalmente válido, ni se 
puede justificar empíricamente, por lo que se considera que nos ofrece "verdades" que gozan de un 
mayor o menor grado de probabilidad, pero que no nos puede garantizar su certeza absoluta. 
16. Incertidumbre: Duda acerca de la veracidad del resultado obtenido una vez que se han evaluado 
todas las posibles fuentes de error y que se han aplicado las correcciones oportunas  
17. Sistema: Es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que interactúan entre sí 




18. Sonoviso: Es una composición de imágenes que generalmente  llevan audio y consta de slides y 
una grabación de audio.  
19. Heterogénea: Del latín heterogenĕus, heterogéneoesaquello que está compuesto de partes de 
distinta naturaleza. 
20. Antagónico: Es un adjetivo calificativo que se aplica a aquellas personas o personajes ficticios que 
tienen como función actuar de manera contraria u opuesta al protagonista.Si analizamos el 
término antagónico etimológicamente, veremos que, proviene del griego, significa ‘el que se opone 
a otro’. Mientras que el prefijo ‘anti’ significa siempre ‘opuesto a’, agonistis es un término griego 
que sirve para designar a jugadores, luchadores. 
21. Pyme: Es el acrónimo de pequeña y mediana empresa. Se trata de la empresa mercantil, industrial 
o de otro tipo que tiene un número reducido de trabajadores y que registra ingresos moderados. 
22. Pensamiento sistémico: es el que se da en un sistema de varios subsistemas o elementos 
interrelacionados. Intenta comprender su funcionamiento y resolver los problemas que presenta sus 
propiedades. El pensamiento sistémico es un marco conceptual, un nuevo contexto que se ha 















































CUESTIONARIO  N°1 
 
Para ONU Mujeres es muy importante conocer sus opiniones acerca del programa de inducción, es por 




Tiempo de antigüedad (años/meses): __________________________ 
 
Se pide encerrar en un círculo una sola opción aquella que corresponda a su opinión. 
 
1. ¿Recibió un programa de Inducción?: 
a) Si 
b) No  
 
2. La información general de la organización sobre su filosofía, estrategia, políticas, valores, 
organización y procedimientos cuando ingresó cumplió con sus expectativas: 
a) Si 
b) No  
 
3. ¿Cuándo ingresó a ONU Mujeres, quién proporcionó algún tipo de orientación? 
 
a) Supervisor/a inmediato  
b) Representante de Recursos Humanos 
c) Compañera/o de trabajo 
d) Ninguna orientación 







TEMAS O ASPECTOS ESPECÍFICO 
 
Evalúe que tan satisfecha/o se sintió con la información proporcionada que usted recibió dentro de 
ONU Mujeres cuando ingresó.  Considerando 1 como Totalmente Insatisfecho y 5 Muy satisfecho. 
 
Gracias por su tiempo,  
  




























































5 4 3 2 1 
4 
Información acerca de la misión, visión, objetivos de ONU 
Mujeres 
     
5 Información respecto a la estructura de la organización.      
6 Presentación con su superior inmediato y compañeras/os de trabajo      
7 
Información acerca de los principales beneficios que presta o 
garantiza ONU Mujeres (vacaciones, maternidad, seguro médico, 
entre otros) 
     
8 Información de las principales normas y reglamentos internos      
9 Términos de su contratación y vinculación      
10 Información sobre protección y seguridad en el trabajo      
11 
Información acerca de los procedimientos administrativos que le 
permiten ejercer efectivamente su puesto 
     
12 
Información acerca de los procedimientos programáticos que le 
permiten ejercer efectivamente su puesto 
     
13 La información sobre cómo se vincula su puesto con otras áreas.      
14 
Información  de números, extensiones telefónicas, claves de acceso 
y tarjetas de acceso de ONU Mujeres 
     
15 
Información proporcionada de fuentes de ayuda (Ejemplo: ¿Sabe a 
quién acudir para la reservación de una sala?) 







































Para ONU Mujeres es un gusto contar con funcionarias/os de tan alta calidad y agradece por la 
contribución al desarrollo de Nuestra Entidad, nos permitimos solicitar su tiempo para contestar el 
siguiente cuestionario (en base a la orientación que usted recibió cuando ingresó y sus experiencias en 
el desarrollo de sus actividades), se pide encerrar en un círculo una sola opción aquella que corresponda 




Tiempo de antigüedad (años/meses): __________________________ 
 
1. ¿Qué dificultades tuvo dentro de su área cuando ingresó a ONU Mujeres durante los primeros 
días de trabajo? 
a) Falta de información 
b) Falta de una guía para desarrollar el trabajo 
c) Falta de apertura dentro de su área de trabajo 
d) Todas las anteriores 
e) Ninguna de las anteriores 
 
2. ¿Qué información requirió durante sus primeros días de trabajo en ONU Mujeres a nivel 
general? 
a) Información respecto a cómo afecta su trabajo al desarrollo de ONU Mujeres. 
b) Información acerca de los procedimientos administrativos/operativos. 
c) Información acerca de los procedimientos programáticos. 
d) Información acerca de los procedimientos de seguridad. 
e) b y c 
f) Todas las anteriores 
g) Ninguna de las anteriores 
 
3. La información que no se brindó durante los primeros días de trabajo afectó en: 
a) Demora en el tiempo para cumplimiento de objetivos 
b) Inseguridad en la realización de sus actividades 
c) Frustración personal y laboral 
d) Llamados de atención por parte de su superior 
e) Todas las anteriores 
f) No afectó 
 
4. ¿Afectó en el desempeño de sus funciones y actividades la falta de la información 
anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
a) Si 
b) No 
5. ¿Ha existido dificultad para el desarrollo de las actividades por la falta de la información 










6. ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en “forma” por la falta información anteriormente 




7. ¿Afectó en la toma de decisiones efectivas en “tiempo” por la falta información anteriormente 




8. La calidad de su trabajo se ha visto afectado por el desconocimiento adecuado de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2) 
a) Si 
b) No  
 
9. Han existido errores en la forma de completar los formatos utilizados en la Organización por el 
desconocimiento adecuado de la información anteriormente citada (aquella opción que escogió 
usted en el literal 2) 
a) Si 
b) No  
 
10. ¿El tiempo de los procesos fueron dificultados por el desconocimiento adecuado de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
a) Si  
b) No 
 
11. ¿Ha existido retrasos en la ejecución de los proyectos por el desconocimiento adecuado de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
a) Si  
b) No 
 
12. ¿Ha existido retrasos en la entrega de Recursos debido al desconocimiento adecuado de la 
información anteriormente citada (aquella opción que escogió usted en el literal 2)? 
a) Si  
b) No 
 
13. Se ha sentido insegura/o de los conocimientos que tiene acerca de procedimientos para ejecutar 
nuevos planes o proyectos dentro de su área. 
a) Si  
b) No 
 
14. Luego de los  tres meses de integrada/o al Sistema, ¿Tenía aún falta de información para el 




Gracias por su tiempo, 
125 
 


























TABLA DE CONTENIDO MANUAL DE INDUCCIÓN 
 
BIENVENIDA .................................................................................................................................... 2 
TU INSTRUMENTO DE APOYO ..................................................................................................... 3 
UNA PERSECTIVA HISTÓRICA ..................................................................................................... 3 
LOGO DE ONU MUJERES ............................................................................................................... 5 
GOBERNANZA INSTITUCIONAL .................................................................................................. 5 
DOCUMENTOS RECTORES ............................................................................................................ 6 
DOCUMENTOS DE ORIENTACIÓN DE ONU MUJERES ............................................................ 7 
ONU MUJERES - DESCRIPCIÓN DE LA ESTRUCTURA ............................................................ 7 
ESTRUCTURA GLOBAL ................................................................................................................. 8 
BIENVENIDOS/AS A ONU MUJERES – ECUADOR .................................................................... 9 
ESTRUCTURA ONU MUJERES ECUADOR ................................................................................ 11 
ÁREAS FOCALES DE ONU MUJERES ........................................................................................ 12 
PRIMEROS PASOS EN ONU MUJERES - ECUADOR ................................................................ 13 
VALORES FUNDAMENTALES Y ESTANDARES DE CONDUCTA DE  LAS NACIONES 
UNIDAS ............................................................................................................................................ 14 
PROCEDIMIENTOS QUE DEBERÁ SEGUIR .............................................................................. 22 
PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD .......................................................................................... 23 
FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL ..................................................... 24 
SEGURO VANBREDA INTERNACIONAL .................................................................................. 26 










Para ONU MUJERES es un placer darle la bienvenida. 
 
 
Te felicitamos y nos complace tenerte con nosotras/os, esperamos que una vez termines el programa 
de INDUCCION, entres a formar parte activa de ONU Mujeres. 
 
Este Manual de Inducción se ha desarrollado como una "guía para el/la nuevo/a funcionario/a", con 
el fin de ayudarle a establecerse en su nueva posición en ONU Mujeres. El manual destaca la 
filosofía, la estructura organizativa, sistemas de gestión administrativa y programática, y las 
políticas que se han puesto en marcha para el funcionamiento eficaz de ONU Mujeres, también está 
diseñado para que te familiarices con las políticas y directrices relativas a las condiciones de tu 
nueva posición en ONU Mujeres, y se dirige a brindarte recursos clave a los que  puedes dirigirte 
para obtener información adicional. 
 
Al pertenecer a nuestra organización una  de tus primeras responsabilidades es familiarizarte con el 
contenido de este Manual, por lo que te sugerimos estudiar detenidamente toda la información que 
te suministraremos y manifestar tus dudas e inquietudes a fin de prestarte nuestra colaboración y 
ayuda. Por favor, mantén el manual a mano para referencia futura. Una vez más, bienvenido/a  a 












¡Ánimo y te deseamos éxito en tu gestión!  
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TU INSTRUMENTO DE APOYO 
 
Rol y responsabilidades 
Este Manual de Inducción  es el resultado de un esfuerzo colectivo en el que usted tiene el papel 
principal. Como primer paso, usted debe reunirse con su supervisor/a para planificar su iniciación y 
orientación para asegurar la manera más eficaz a fin de familiarizarse con su trabajo, la 
organización y las condiciones de trabajo y  vida en el lugar de destino.  
 
Personas clave de apoyo  
La primera persona de apoyo es su supervisor/a. Él/ella es responsable de coordinar el proceso de 
orientación  y seguimiento.  
El/la  supervisor/a también puede designar a otro miembro del personal (alterno) que será un apoyo 
para el proceso de orientación y le ayudará a establecerse en su nuevo trabajo y el medio ambiente. 
Se sugiere debe ser relativamente nuevo/a pero que ha estado en la oficina en el país o de la sección 
de más de un año y todavía recuerda los desafíos de llegar a un puesto o lugar de destino.  
 
Recursos Humanos o el/la oficial de operaciones deben proporcionar asesoramiento sobre 
alojamiento, educación, actividades sociales además de poner a disposición de los/as nuevos/as 
funcionarios/as durante el proceso de orientación y su permanencia en ONU Mujeres. 
 
UNA PERSECTIVA HISTÓRICA 
 
ENTIDAD DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA IGUALDAD DE GÉNERO Y EL 
EMPODERAMIENTO DE LAS MUJERES - ONU MUJERES 
Durante varias décadas la ONU ha hecho progresos importantes en el adelanto de la igualdad de 
género, incluyendo los acuerdos históricos como la Declaración y Plataforma para la Acción de 
Beijing y la Convención para la Eliminación de todas las Formas de Discriminación contra la Mujer 
(CEDAW) a pesar de los esfuerzos realizados la ONU se ha enfrentado a serias dificultades en sus 
esfuerzos por promover la igualdad de género en el mundo, incluyendo una financiación inadecuada 
y ningún motor reconocido que dirija las actividades de la ONU en materia de igualdad de género, 
es así que en julio de 2010, la Asamblea General de las Naciones Unidas creó ONU Mujeres, la 
Entidad de la ONU para la Igualdad de Género y el Empoderamiento de la Mujer. 
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Al hacerlo, los Estados Miembros de la ONU dieron un paso histórico en la aceleración de los 
objetivos de la Organización en materia de igualdad de género y de empoderamiento de la mujer. 
La creación de ONU Mujeres formó parte de la reforma de la ONU, al reunir los recursos y 
mandatos para obtener un mayor impacto. Fusiona y seguirá el importante trabajo de cuatro 
componentes del sistema de la ONU, con el fin de centrarse exclusivamente en la igualdad y el 
empoderamiento de las mujeres: 
 División para el Adelanto de la Mujer (DAW) 
 Instituto Internacional de Investigaciones y Capacitación para la Promoción de la Mujer 
(INSTRAW) 
 Oficina del Asesor Especial en Cuestiones de Género (OSAGI) 
 Fondo de Desarrollo de las Naciones Unidas para la Mujer(ONU MUJERES) 
 
ONU Mujeres tiene como principales funciones 
 Dar apoyo a las entidades intergubernamentales como la Comisión de la Condición Jurídica 
y Social de la Mujer en su formulación de políticas y estándares y normas mundiales, 
 Dar asistencia a los Estados Miembros para implementar esos estándares, dando cuando sea 
necesario el apoyo técnico y financiero adecuado para ayudar a los países que lo soliciten, 
así como para establecer alianzas eficaces con la sociedad civil; y 
 Hacer que el sistema de la ONU rinda cuentas de sus compromisos en materia de igualdad 
de género, incluyendo el monitoreo continuo de los progresos dentro del sistema. 
Misión: Será un defensor dinámico y fuerte de las mujeres, otorgándoles una voz poderosa en los 




Símbolo de la mujer 
Signo igual 
Visión: En base a la visión de igualdad de la Carta de las Naciones Unidas, ONU Mujeres se 
consagrará, entre otras cosas, a trabajar en Pro de: 
 La eliminación de la discriminación en contra de las mujeres y las niñas; 
 El empoderamiento de la mujer; y 
 El logro de la igualdad entre las mujeres y los hombres, como socios y beneficiarios del 
desarrollo, los derechos humanos, las acciones humanitarias y la paz y la seguridad.  
LOGO DE ONU MUJERES 
El nuevo logotipo de ONU Mujeres fue presentado por la Directora Ejecutiva de ONU Mujeres 
Michelle Bachelet, durante una conferencia de prensa celebrada en la Sede de la ONU en Nueva 
York el 25 de enero de 2011. El logotipo contiene el símbolo de la mujer con algunos cambios: la 
barra horizontal adicional forma el signo igual y la forma circular representa el globo terráqueo. 
Ambos lados del logotipo son de distintos tonos de azul que representan a los hombres y a las 
mujeres, unidos por el símbolo de igualdad. Esta combinación crea un nuevo símbolo para difundir 





Según la resolución 64/289 de la Asamblea General de la ONU, la cual estableció a ONU Mujeres, 
la organización está regida por una estructura de gobernanza intergubernamental de varios niveles: 
 
a) La Asamblea General, el Consejo Económico y Social y la Comisión de la Condición Jurídica y 
Social de la Mujer (http://www.unwomen.org/csw/csw56) constituirán la estructura de gobernanza 
intergubernamental de varios niveles para las funciones de apoyo normativo y proporcionarán a la 




b) La Asamblea General, el Consejo Económico y Social y la Junta Ejecutiva conformada por 41 
países: 10 África, 10 Asia, 6 LAC, 4 Europa del Este + 5 Europa del Oeste y otros,  4 donantes más 
importantes,   2 de los donante emergentes más importantes (http://www.unwomen.org/es/about-
us/governance/executive-board/)  de la Entidad constituirán la estructura de gobernanza 
intergubernamental de varios niveles para las actividades operacionales, y proporcionarán 




Varios acuerdos internacionales rigen la labor de ONU Mujeres: 
 
 Convención sobre la Eliminación de Todas las Formas de Discriminación contra la 
Mujer (CEDAW). La “carta de derechos de las mujeres” es la piedra angular de todos los 
programas de ONU Mujeres. Más de 185 países son partes de la Convención. 
 Declaración y Plataforma de Acción de Beijing (PAB). Adoptado por los gobiernos en la 
Cuarta Conferencia Mundial de la Mujer de 1995, el documento establece los compromisos 
de los gobiernos para aumentar los derechos de las mujeres. Los Estados Miembros 
reafirmaron y reforzaron la plataforma en el año 2000 durante la revisión de progreso a 
cinco años de la Conferencia de Beijing y prometieron acelerar la aplicación de esos 
instrumentos durante la revisión de los diez años en 2005 y la revisión de los 15 años en 
2010. 
 La Resolución 1325 del Consejo de Seguridad de la ONU sobre Mujeres, Paz y Seguridad 
(2000) reconoció que la guerra afecta a las mujeres de manera diferente y reafirmó la 
necesidad de potenciar el rol de las mujeres en la adopción de las decisiones referidas a la 
prevención y la resolución de los conflictos. Posteriormente, el Consejo de Seguridad de la 
ONU adoptó cuatro resoluciones adicionales sobre mujeres, paz y seguridad: 1820 (2008), 
1888 (2009), 1889 (2009) y 1960 (2010). En conjunto, las cinco resoluciones representan 
un marco crítico para mejorar la situación de las mujeres en los países afectados por 
conflictos armados. 
 La Declaración del Milenio y los Objetivos de Desarrollo del Milenio fueron adoptados 
por todos los Estados Miembros de la ONU y enuncian una serie de objetivos y metas 
mensurables con un plazo de tiempo fijado para 2015 para promover la igualdad de género 





DOCUMENTOS DE ORIENTACIÓN DE ONU MUJERES 
 
 Resolución no. 64/289 de la Asamblea General sobre la coherencia en todo el sistema 
(A/RES/64/289). Los párrafos 49–90 se refieren a la creación de ONU Mujeres. 
 
 Resolución no. 63/311 de la Asamblea General sobre la coherencia en todo el sistema 
(A/RES/63/311) 
 
 Propuesta general de creación de la entidad compuesta de igualdad de género y 
empoderamiento de la mujer: Informe del Secretario General (A/64/588) 
 
  
ONU MUJERES - DESCRIPCIÓN DE LA ESTRUCTURA 
 
ONU Mujeres tiene su sede en Nueva York quien promueve el empoderamiento y los derechos de 
las mujeres y la igualdad de género a nivel global y al interior de los países por medio de una red de 







BIENVENIDOS/AS A ONU MUJERES – ECUADOR 
 
 
Información   General 
 
Nombre  del  País: República del Ecuador 
Capital: San Francisco de Quito 
Gobierno: Democrático 
Presidente: Eco. Rafael Vicente Correa Delgado 
Idioma: Oficial español, el quichua, el shuar y los demás idiomas ancestrales son de uso oficial 
para los pueblos indígenas, en los términos que fija la ley. 
Moneda oficial: Dólar Americano (La moneda oficial anterior a esta fue el sucre el 9 de enero de 
2000 por el ex presidente Jamil Mahuad se anunció la dolarización) 
 
Información Geográfica y Demográfica 
División Geográfica: La República del Ecuador se divide en cuatro regiones:  
Sierra, Costa, Amazonía, y Región Insular. 
Tamaño de Población: Según los resultados del último censo, en Ecuador hay 
14’483.499 de habitantes. 
Clima: En la región sierra la temperatura oscila entre los 10°C a 28°C, en la región  
costa 13°C a 38°C, región amazónica entre 23°C a 26°C, y en la región insular entre 22° C a 25°C. 
Religión: Libertad de culto, predominio de la religión Católica. 
 
Información de Hoteles en Quito - Ecuador 
 
 Hotel Casa Quito: A 10 minutos del Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre, se encuentra 
estratégicamente situado a corta distancia del Centro Colonial y de la zona financiera de Quito. 
Teléfonos: (593) 2 255 3953 / (593) 2 255 9654 
 Hotel Tambo Real: Patria y 12 de Octubre 
Teléfonos: Av. 12 de Octubre y Patria 
 Hotel Carolina Montecarlo:  Reina Victoria y Colòn 
Teléfonos: (593) 2 255 3953 / (593) 2 255 9654 
 
 
Hospitales en Quito – Ecuador 
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 Hospital Metropolitano: Mariana de Jesús and Avenida Occidental. 
Teléfono: (593) 2431520  
 Hospital Voz Andes: Villalengua 267 
Teléfono: (593) 2241540 
 
Transporte  
Transporte público, trole, ecovía y metro: La tarifa para adultos es de 0,25 ctvs, menores de edad 
(hasta los 18 años) y adultos mayores 0,12 cvts 
Taxi: La tarifa mínima base es de 0,35 ctvs: teléfonos: 2500600 / 2220800 / 2222222 
 
Números de Emergencia: 
Policía: 101      
Bomberos: 102 
Emergencia: 911    
 
















ÁREAS FOCALES DE ONU MUJERES 
 
Las dimensiones de género están presentes en todos los temas de desarrollo humano y de derechos 
humanos. ONU Mujeres se enfoca en áreas prioritarias que son fundamentales para la igualdad de las 
mujeres y que pueden impulsar el progreso de forma generalizada. 
 
Violencia contra las Mujeres 
Esta violación fundamental a los derechos de las mujeres persiste de manera generalizada y afecta a 
todos los países. Las mujeres necesitan leyes firmes, respaldadas con implementación y servicios de 
protección y prevención.  
 
Paz y Seguridad 
Internacionalmente se reconoce que las mujeres son las más afectadas por los conflictos modernos, 
incluyendo aquellos lugares donde la violación es utilizada como arma de guerra. Es necesario detener 
las amenazas específicas que enfrentan las mujeres, quienes a su vez deben ocupar un lugar central en 
las conversaciones de paz y la reconstrucción posconflicto.  
 
Liderazgo y Participación 
En todas las esferas de la vida, ya sea en los órganos políticos o las reuniones empresariales, las mujeres 
tienen muy poca participación en las decisiones que las afectan. Los cupos y otras medidas de carácter 
especial dan mayor lugar para la participación de las mujeres. La adquisición de nuevas destrezas ayuda 
a las mujeres a desplegar todo su potencial de liderazgo.  
 
Empoderamiento Económico 
En comparación con los varones, las mujeres están muy rezagadas en el acceso a la tierra, el crédito y el 
empleo decente, pese a que cada vez son más los estudios que muestran que el aumento de las opciones 
económicas para las mujeres significa un impulso para las economías nacionales. Las políticas 
macroeconómicas y la formulación de políticas pueden establecer vínculos con la igualdad de género. 








Planificación y Presupuestos Nacionales 
La planificación pública es el punto de partida para los diversos servicios y políticas públicas que los 
ciudadanos y ciudadanas esperan de su gobierno; sin embargo, ésta generalmente omite las necesidades 
y prioridades específicas de las mujeres. La igualdad de género debe ser un objetivo claramente 




La Convención sobre la Eliminación de Todas las Formas de Discriminación contra la Mujer establece 
un conjunto de normas internacionales de gran amplitud para los derechos humanos de las mujeres. Los 
gobiernos signatarios están obligados a adoptar medidas en sus leyes y políticas para cumplir estas 
normas.  
PRIMEROS PASOS EN ONU MUJERES - ECUADOR 
 
Paso 1: Reunión con el supervisor inmediato: Con su supervisor inmediato usted debe desarrollar su 
plan de trabajo, así como sesiones informativas esenciales para familiarizarse con su nuevo trabajo.  
 
Paso 2: Establecimiento de la oficina: Recorrido para conocer las instalaciones sus oficinas, salas de 
reuniones, tocadores, cafeterías y su puesto de trabajo.  
 
Paso 3: Tipos de contratos de personal utilizados por ONU Mujeres 
 
Hay una variedad de contratos en virtud del cual las personas pueden ser empleadas en ONU Mujeres. 
Los diferentes tipos de contratos utilizados son los siguientes: 
 
 ALD: Son funcionarios de las Naciones Unidas  y se rigen por el Reglamento del Personal de 
las Naciones Unidas que están disponibles en la Oficina de Recursos Humanos del ONU 
MUJERES.  
 
 Acuerdo de Servicios Especiales (SSA): Se utiliza para proporcionar una modalidad contractual 
para la contratación de expertos consultores a corto plazo (internacional / nacional de 
consultores/as y personal de apoyo temporal)  es un contratista independiente, que no es un/a 
"funcionario/a" en el Estatuto del Personal de las Naciones Unidas, ni un/a "oficial". Ellos/as no 
tienen derecho a ningún beneficio, pago, subsidio o indemnización, salvo lo dispuesto 
expresamente en el contrato de SSA, y será personalmente responsable de cualquier impuesto, 




 Contrato de Servicios (IC): Las personas contratadas bajo la modalidad de contrato IC son 
consideradas personal local y no funcionarios de las Naciones Unidas por lo tanto no le son 
aplicables las estipulaciones del estatuto y Reglamento del personal de la ONU. 
 
 Los oficiales subalternos del cuadro orgánico (JPO): Patrocinado por los gobiernos que son 
profesionales jóvenes que buscan una carrera en el desarrollo con experiencia práctica de 
cooperación técnica.  
 
Para más detalles sobre los diferentes tipos de contratos, por favor consulte el "Manual de 
Referencia del Programa de Operaciones" en la intranet del ONU MUJERES. 
http://www.unifemandina.org/documents/formatos/ 
 
Paso 4: Firma del contrato – El área encargada es Recursos Humanos o la Gerencia de Operaciones.  
Paso 5: Exámenes pre-ocupacionales – La/el nueva/o funcionaria/o será remitido a la clínica de 
convenio con ONU Mujeres, los gastos serán cubiertos. 
 




La integridad es un valor fundamental en todos los aspectos de nuestra vida profesional y personal. La 
integridad incluye, entre otros, probidad, imparcialidad, justicia, honestidad y sinceridad en todos los 
asuntos que afectan el trabajo. Estas cualidades proporcionan una base para la toma de decisiones éticas 
cuando los miembros del personal enfrentan situaciones donde la aplicación de reglas puede ser difícil o 
poco aceptada, donde surge un conflicto entre los intereses profesionales y privados, o donde se 
solicitan concesiones especiales. Debido a que la integridad de ONU Mujeres depende de la integridad 
de su personal, se espera de nosotros:  
 
 Demostremos en la práctica los valores de la Organización en nuestras actividades y 
conductas; 
 Tomemos decisiones sin considerar las ganancias  personales;  
 Nos opongamos a las presiones políticas en la toma de decisiones;  
 Nos aseguremos de que no se abuse del poder o la autoridad oficial; 
 Busquemos promover los intereses de la Organización en todo momento; 





Orientación a los resultados 
Como funcionarios/as públicos internacionales, nos esforzamos por la excelencia en todos los esfuerzos 
relacionados con nuestra misión,la cual buscamos reflejar en todos los aspectos de nuestro 
trabajo.Buscamos mejorar continuamente, mediante la evaluación que hacemos de nosotros mismos y la 
evaluación que otros hacen de nosotros.Somos responsables del logro de los resultados deseados y de la 
administración prudente de los recursos humanos, físicos y financieros que se nos confían. Para lograr 
nuestros resultados, debemos: 
 
 Dar nuestra palabra de prestar a nuestros clientes servicios de calidad que cumplan sus 
expectativas; 
 Establecer y mantener metas, estándares, responsabilidades y resultados claros, que guíen 
nuestro desempeño; 
 Instar la búsqueda de creatividad, innovación y profesionalismo; 
 Anticiparnos y responder a los cambios en nuestro entorno y en las necesidades cambiantes de 
los clientes, las partes interesadas y los socios; 
 Invertir tiempo y recursos para mantenernos actualizados con nuevos conocimientos, mantener 
altos niveles de competencia y aprender continuamente de los resultados de nuestros 
compromisos; 
 Ser responsables del logro de los resultados y objetivos de acuerdo con lo asignado en nuestras 
unidades. 
 
Respeto por la diversidad 
Nos enorgullecemos de la diversidad de nuestra fuerza laboral, que reúne personal con distintos 
orígenes, culturas y experiencias. Debemos aceptar esta diversidad y verla como una ventaja. Cualquier 
forma de discriminación y acoso es inaceptable y no se tolerará. Debemos mostrar respeto y tolerancia 
en nuestras interacciones con los colegas. A veces, la naturaleza multicultural de nuestra fuerza laboral 
constituye un desafío especial, porque las normas y costumbres aceptables en una cultura pueden ser 
ofensivas en otra. Debemos hacer un esfuerzo adicional para hacer comprender a los colegas que tengan 
dichas conductas que éstas son inaceptables. Para mantener un entorno en el que todo el personal pueda 
trabajar en conjunto con apertura y confianza, debemos: 
 
 Trabajar de manera efectiva con personas de todos los orígenes; 
 Tratar a los colegas justa e igualitariamente, con dignidad y respeto; 
 Mostrar respeto y comprensión por los diversos puntos de vista; 
 Examinar nuestras suposiciones y evitar estereotipos; 
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 No mostrar discriminación en contra de ninguna persona o grupo debido a su raza, religión, 
color, credo, origen étnico, atributos físicos, sexo, orientación sexual o condición de VIH. 
 
El lugar de trabajo ONU Mujeres 
ONU Mujeres está comprometida a crear y mantener un entorno armonioso donde todo el personal 
pueda trabajar junto y sea tratado con dignidad y respeto. Debemos contribuir a este esfuerzo tratando a 
nuestros colegas, clientes y otras personas con justicia, tolerancia, cortesía y mostrando respeto por las 
diferencias. Debemos poner los intereses de la Organización por encima de los nuestros y usar sus 
recursos de una manera responsable. 
 
Conducta personal 
ONU MUJERES no busca regular nuestra conducta privada, a menos que ciertas formas de conducta de 
los miembros del personal pudiesen provocar mala reputación a la Organización o interferir con el 
desempeño de nuestros deberes oficiales. Sin embargo, debemos estar conscientes de que nuestra 
conducta personal puede ser objeto de escrutinio público. La línea entre la conducta profesional y 
personal se puede hacer borrosa en las pequeñas estaciones de trabajo y misiones en terreno donde, en la 
práctica, los miembros del personal ONU MUJERES no son anónimos. El cumplimiento de nuestras 
obligaciones privadas, por ejemplo, respetando las leyes locales, o cumpliendo las obligaciones de 
pensiones alimenticias o pago de deudas, es un asunto de integridad y honestidad personal.  Debemos 
cumplir nuestras obligaciones de una forma que conserve y mejore la confianza pública en nuestra 
propia integridad y en la de la Organización.  
La tergiversación de su función, título o deber por parte de un funcionario/a ONU MUJERES para una 
ventaja personal es un abuso de cargo y un abuso de confianza. Siempre debemos evitar la conducta que 
es, o que podría ser vista como, un abuso de los privilegios e inmunidades de la Organización.  Los 
privilegios e inmunidades sirven para protegernos, así como también para el cumplimiento adecuado de 
los mandatos de la Organización.  
 
Conflicto de intereses 
Un conflicto de intereses surge cuando nuestros intereses privados, como relaciones profesionales 
externas o activos financieros personales, podrían interferir con nuestras obligaciones profesionales con 
ONU MUJERES. Debemos esforzarnos por evitar situaciones que puedan beneficiarnos personal, 
directa o indirectamente, o permitir que otro se beneficie producto de las decisiones que tomamos. 
Incluso cuando dicha percepción no esté garantizada, debemos estar conscientes de la manera en que 
nuestras acciones, en ausencia de una explicación, puedan parecer o ser interpretadas por otros. Dichas 
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situaciones en las que existe conflicto de intereses no implican necesariamente una práctica errónea. Sin 
embargo, si no se identifican ni manejan adecuadamente, pueden comprometer nuestro trabajo y la 
integridad de la Organización. Es de suma importancia que se preserve en todo momento la 
independencia e imparcialidad de la toma de decisiones oficial. Los conflictos de intereses sólo se 
pueden evitar o solucionar adecuadamente colocando claramente los intereses de la Organización por 
encima de los propios.  
En tanto que somos miembros del personal de ONU MUJERES y ciudadanos privados, existe la 
posibilidad de que en algún momento todos enfrentemos dilemas éticos que impliquen un conflicto de 
intereses, los que a menudo pueden ser complejos y difíciles de identificar. Por ejemplo, nuestras 
relaciones personales pueden interferir en nuestras capacidades de ser, o parecer ser, imparciales al 
momento de realizar nuestro trabajo. Algunas formas de posibles conflictos de intereses se analizan en 
las siguientes secciones de la guía.  
 
Privilegios, regalos y remuneración 
Aceptar un privilegio, una condecoración, un favor, un regalo o una remuneración en relación con 
deberes oficiales puede dar pie a un verdadero o posible conflicto de intereses, ya que puede 
considerarse como que genera una obligación.  
Como norma, no podemos aceptar dichos beneficios de ninguna fuente gubernamental. Sin embargo, 
cuando el rechazo de un regalo pudiese considerarse como una vergüenza para el Gobierno, debemos 
aceptarlo, pero se debe entregar al administrador o a un representante designado. Del mismo modo, no 
podemos recibir privilegios, regalos ni beneficios de fuentes no gubernamentales sin autorización 
previa. Los regalos pequeños de naturaleza social o tradicional de fuentes no gubernamentales 
normalmente se aceptan, pero se debe informar de ello al representante designado. Incluso después de 
recibir aprobación, siempre debemos tener presente el no crear una impresión con respecto a que un 




Como funcionarios públicos internacionales, debemos ser imparciales y objetivos al momento de 
realizar nuestro trabajo. No debemos usar nuestro cargo ni conocimiento obtenido gracias a nuestro 
trabajo para favorecer a familiares o amigos. Ni tampoco debemos perjudicar la posición de dichos 
colegas o nuestros clientes que no nos gusten. Al seleccionar personal o asesores/as, siempre debemos 
buscar los/as candidatos/as que mejor califiquen para el trabajo. No debemos contratar ni supervisar a 
familiares directos, aunque la Organización permite la contratación de cónyuges en una unidad de 
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trabajo distinta. También debemos proceder con especial cuidado en cualquier toma de decisiones o 
proceso de selección que considere a amigos u otras personas con quienes tengamos una relación directa 
que pueda influir en nuestro criterio. La divulgación y denegación en dichas situaciones nos ayudarán a 
evitar dar la impresión de favoritismo.  
 
Empleo y actividades externas 
La imagen y reputación de ONU MUJERES dependen de nuestra conducta y se espera que dediquemos 
nuestro tiempo y energía al trabajo de la Organización. La participación en empleo y actividades fuera 
de la Organización, pagados o no, pueden interferir en esta expectativa. Más importante aún, es que 
dichas actividades pueden ser incompatibles con nuestra situación de funcionarios/as de ONU 
MUJERES o entrar en conflicto con los intereses y objetivos de la Organización. Debido a esto, no se 
permite realizar actividades externas a menos que se obtenga una aprobación previa de parte del 
Administrador o de un representante designado.  
También debemos ser cuidadosos/as  y no participar en actividades que puedan causar un impacto 
negativo en la Organización o afectar nuestra situación de funcionarios/as públicos independientes. 
Podemos participar en la comunidad local, en actividades cívicas o de beneficencia sin el permiso del 
Administrador o de un/a representante designado/a, siempre que estemos seguros de que no interfieren 
con nuestra situación de funcionarios/as públicos internacionales. Del mismo modo, las actividades 
externas que son beneficiosas tanto para la Organización como para los miembros del personal, como el 
desarrollo de nuestras habilidades técnicas y profesionales, no sólo se permiten, sino que se 
recomiendan, sujeto a las consideraciones nombradas anteriormente. Como ciudadanos/as privados, 
podemos votar y formar parte de partidos políticos; sin embargo, debemos evitar las actividades 
políticas que puedan comprometer nuestra eficiencia en el desempeño de deberes para la Organización.  
Debemos recordar que mantenemos nuestra situación de funcionarios/as públicos internacionales en 
todo momento, incluidos los períodos de licencia con y sin goce de sueldo. Es nuestro deber ejercer un 
juicio acertado en nuestras decisiones y acciones, además de buscar orientación o permiso antes de 
participar en cualquier forma de conducta que pudiese suscitar dudas acerca de la integridad e 
independencia de la Organización.  
 
Divulgación financiera 
Las actividades comerciales de ONU MUJERES con otras organizaciones, empresas, proveedores, 
contratistas y otros deben ser impecables. En consecuencia, la Organización ha establecido requisitos 
estrictos en cuanto a la divulgación de intereses financieros personales por parte de los miembros del 
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personal que tienen cargos de autoridad o cargos específicos que impliquen deberes de tomar decisiones 
financieras, como en las adquisiciones y la inversión.  
Al divulgar nuestros intereses comerciales y financieros personales, nos esforzamos en protegernos a 
nosotros/as mismos/as y a ONU MUJERES de posibles conflictos de intereses y situaciones 
vergonzosas. La divulgación de intereses financieros de nuestros familiares directos también ayudará a 
garantizar que nuestra conducta sea intachable y que nuestras decisiones no estén sujetas a críticas ni 
cuestionamientos.  
Si existe preocupación sobre un posible conflicto de intereses, el personal debe buscar ayuda, ya sea de 
un supervisor, un funcionario de Recursos Humanos, la Oficina de Apoyo Legal o la Asesoría Ética. 
Esto evitará situaciones comprometedoras o incluso infracciones que puedan tener como consecuencia 
medidas disciplinarias. Al evitar conflictos de intereses, podemos mantener la confianza pública en la 
integridad de las Naciones Unidas. 
 
Uso de información privilegiada 
Debemos promover el espíritu de apertura y transparencia, y comprometernos a fomentar este espíritu 
en nuestras jurisdicciones internas y externas. Sin embargo, no toda la información de la cual 
disponemos a través de nuestro cargo se puede hacer pública, incluso cuando no está específicamente 
protegida como “confidencial”. La divulgación inadecuada o el uso de información privilegiada pueden 
dañar la eficiencia y credibilidad de la Organización, además de su capacidad para lograr sus objetivos. 
Debemos, por lo tanto, asegurar que la información delicada o confidencial sea protegida 
cuidadosamente con el fin de salvaguardar los intereses de la Organización, nuestros clientes, socios y 
personal. La información confidencial nunca se debe divulgar ni usar de manera indebida para obtener 
beneficios personales o privados. Debemos tener presente que nuestra obligación de proteger la 
información confidencial continúa incluso después de que nos separamos de la Organización.  
Consulte a su supervisor, la Oficina de Apoyo Legal o la Asesoría Ética si no está seguro de que 
información se puede divulgar o no. 
 
Uso de la propiedad y activos del ONU Mujeres 
Todos somos responsables del uso adecuado y de la protección de la propiedad y los activos de ONU 
MUJERES. Se incluyen los recursos humanos, financieros y materiales, como establecimientos, 
equipos, suministros y los recursos de la Organización en cualquier otra forma. Los recursos de la 
Organización se deben usar con cuidado para propósitos directamente relacionados con los objetivos y 
deberes oficiales. No le debe pedir a un miembro del personal bajo su supervisión que realice sus 
diligencias personales. Todo uso descuidado o inadecuado de los recursos del ONU MUJERES, 
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cualquiera que sea, ya sea que implique el abuso a gran escala de un ejercicio de adquisiciones o el 
abuso de licencias por enfermedad no certificadas, es incompatible con la honestidad e integridad.  
La Organización reconoce que ciertas actividades de naturaleza personal sólo se pueden llevar a cabo de 
manera razonable durante la jornada laboral. Muchos miembros del personal, especialmente en misiones 
en terreno, enfrentan la realidad de realizar tareas oficiales durante su tiempo libre personal. En este 
contexto, debemos mantener responsablemente un equilibrio razonable en el uso de los recursos de 
ONU MUJERES con fines personales. 
 
Trabajo en comunidades 
Es nuestra obligación respetar a personas, idiomas, culturas, costumbres y tradiciones diferentes. 
También debemos ser respetuosos con las personas en cuyas vidas causamos un impacto y ser 
responsables en cuanto a las culturas locales en las que operamos. Del mismo modo, debemos expresar 
nuestras inquietudes sobre los actos que son contrarios a la obligación de proteger los derechos 
humanos. 
A menudo, especialmente en las misiones en terreno, nos podemos encontrar en relaciones de poder 
desiguales con la población local. En tales situaciones, debemos estar conscientes de que es posible que 
se considere que las relaciones, ya sean emocionales, financieras o laborales, entre los miembros del 
personal y la población local impliquen un abuso de poder o un conflicto de intereses, incluso si las 
consideramos como de común acuerdo o de no explotación. Identificar y solucionar dichas relaciones a 
través de conversaciones con los supervisores ayudará a establecer claridad en lo que puede de otra 
forma convertirse en circunstancias ambiguas o potencialmente de explotación. 
La explotación sexual y el abuso sexual violan las normas y los estándares legales internacionales 
reconocidos universalmente y siempre han sido un comportamiento inaceptable y una conducta 
prohibida para los funcionarios públicos internacionales. Con el fin de proteger a los sectores más 
vulnerables de las poblaciones, especialmente a mujeres y niños, se han establecido estándares 
específicos para reiterar las obligaciones generales existentes en esta área. Es nuestra responsabilidad 
conocer y cumplir a cabalidad estos estándares.  
 
Dar el ejemplo 
Todos/as contribuimos a nuestra cultura organizacional mediante el conocimiento de los valores y 
estándares fundamentales de conducta de la Organización y demostrándolos voluntariamente en nuestro 
trabajo. Cada uno de nosotros puede mejorar o socavar la reputación de ONU MUJERES a través de 
nuestra conducta individual. Por lo tanto, siempre debemos buscar alcanzar nuestra obligación de ser 
dignos de confianza, lo cual se lo debemos a la Organización. 
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Los/as gerentes tienen una responsabilidad particular en asegurar que ellos/ellas y su equipo cuenten con 
el conocimiento y las habilidades para comprender y cumplir los estándares que se esperan de ellos y 
deben asegurarse de estar en una posición para brindar consejos al personal que necesita orientación. 
Una responsabilidad especial recae en los/as gerentes, quienes dan un buen ejemplo y muestran 
liderazgo donde las reglas no son claras o donde se requiera de buen criterio con respecto a los valores 
contradictorios.  
Como funcionarios/as públicos internacionales, se espera que comprendamos las políticas y sus 
aplicaciones que se indican en esta Guía. Nos debemos familiarizar con los detalles de las políticas que 
afectan en particular el desempeño adecuado de nuestros trabajos. Debemos adaptarnos a los cambios de 
los estándares de conducta y buscar de manera activa consejos antes de tomar cualquier medida en 
situaciones confusas. Se puede buscar orientación en varias fuentes que incluyen a nuestros gerentes, 
funcionarios de Recursos Humanos, la Oficina de Apoyo Legal o la Asesoría Ética. 
 
Dar a conocer inquietudes 
Es nuestro deber como funcionarios/as públicos internacionales dar a conocer de manera oportuna 
cualquier posible infracción de nuestros estándares de conducta. Debemos conocer los distintos canales 
disponibles para dar a conocer nuestras inquietudes: Nuestros/as gerentes y directores/as, la Oficina de 
Recursos Humanos y la Oficina de Auditoría y de Revisión de Desempeño. Debemos cooperar con las 
investigaciones a solicitud de los/as funcionarios/as  autorizados y tenemos derecho a que se nos proteja 
de las represalias por informar, de buena fe, sobre nuestras inquietudes de integridad. 
 







PROCEDIMIENTOS QUE DEBERÁ SEGUIR 
 
Usted necesitará un pase de las Naciones Unidas (una identificación con foto), que deberá llevar 
consigo en todo momento en las instalaciones de la ONU, con el fin de entrar en la oficina. El primer 
paso será enviar  el formulario de solicitud completo adjuntando una foto tamaño carnet al Gerente de 
Operaciones, para que él pueda completar la información que le pertenece a ONU Mujeres. Una vez 
que se verifique la información, ONU Mujeres pasa el formulario de solicitud, al Departamento de 
Seguridad que procesará el pase. Este formulario debe ser solicitado por usted o a su vez ser provisto 
por el/la Gerente de Operaciones. 
 
Teléfono: Para marcar un número de teléfono externo, pulse 9 + código de área + número. Las 
llamadas de larga distancia requieren un código de acceso especial. El Gerente de Operaciones 
solicitará el código de acceso para usted. Para hacer llamadas de larga marque código de acceso + 00 + 
código de país + código de ciudad + número.  
 
Ordenador: El Asociado de Gestión de la Información (ICT) es responsable de la configuración de su 
acceso a una computadora. 
 
Suministros: Suministros tales como lápices, carpetas de archivos, entre otros. Están disponibles bajo 
petición a la Asistente de la Dirección. Si usted requiere elementos que no están actualmente 
disponibles, por favor preguntar a la Asistente de la Dirección cómo realizar un pedido (por lo general 
al principio de cada mes). 
 
Entrada y salida del edificio de oficinas: El edificio está abierto todo el año, las 24 horas del día. 
Usted puede obtener acceso a cada planta mediante el uso de su tarjeta  
El acceso está permitido los fines de semana con su pase de las Naciones Unidas.  
Si usted nota cualquier persona no identificada en la Oficina de ONU Mujeres, por favor repórtelo de 
inmediato al Oficial de Seguridad (ext. 5555) o a la operadora del edificio situado en el vestíbulo.(ext. 
1001) 
ONU Mujeres se encuentra en el segundo piso del Edificio Naciones Unidas, ubicado en la Av. 
Amazonas 2889 y La Granja.  
 
En el lado este de la planta se ubica la sala de conferencias principales y áreas temáticas, en el lado 
oeste la Sección de Operaciones y Gerencia   
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Curso de Seguridad 
Básica 
Curso de Seguridad  
Avanzada 
Curso de Seguridad 
Avanzada 
PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD 
 
Al ingreso a ONU Mujeres como parte de su proceso de Inducción es importante realice el curso de 
seguridad que se encuentra en la siguiente página https://dss.un.org/dssweb/. 
 
El curso consta de dos niveles Básico y Avanzado y tiene la opción de escoger el idioma en el que 
desee realizarlo, Es importante mencionar que existe la puntuación mínima de 70 puntos para ser 
aprobado el curso y una vez que sea aprobado usted debe imprimir 2  copias de su certificado una para 
el archivo físico y otra para su respaldo personal. Para ONU Mujeres es importante su seguridad, 
debido a que como miembro de nuestro equipo cabe la posibilidad de salir de la ciudad o del país y el 
certificado de estos documentos aprueban su salida de la ciudad. 
 
Para la salida fuera del país requiere su certificado de Seguridad Básica, así mismo para la salida fuera 
del país requiere el certificado de Seguridad Básica y Avanzada.    
 










FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL 
 
Horas de trabajo / Almuerzo 
Existen tres tipos de horarios de trabajo en ONU MUJERES los cuales usted deberá escoger uno, el 
mismo que deberá ser comunicado a su supervisor/a y son: 
De 8:00 am a 5:00 pm 
De 8:30 am a 5:30 pm 
De 9:00 am a 6:00 pm 
Los días viernes el horario de trabajo es hasta las 14h00, 14h30 y 15h00, dependiendo del horario que 
cada funcionaria/o ha notificado su horario.  
La hora del almuerzo es de una (1) hora. 
 
Procedimientos de Pago 
Los miembros del personal ALD reciben sus salarios a través de la nómina de la ONU.  
Los titulares SSA, deberán entregar una solicitud de forma de pago junto con su factura debidamente 
firmada a la unidad administrativa del proyecto que brinde sus servicios. El pago será procesado contra 
entrega y aceptación del producto dentro de dos (2) días hábiles. Los pagos finales deben incluir una 
evaluación del consultor/a o. 
El sistema de remuneraciones y las escalas salariales de los contratos de servicios IC se distinguen 
claramente de los aplicables de los funcionarios de la ONU en cuanto a su propósito, diseño, mercado 
laboral comparado y percentil dentro del mercado laboral abarcado.El procedimiento para el pago de 
sus honorarios puede iniciar a partir del 20 de cada mes, y se requiere el envío de su solicitud de pago 
colocando el número cronológico que le corresponde adjuntando al mismo su factura y dos copias de la 
misma, ambos documentos podrá encontrarlos en el siguiente link 
http://www.unifemandina.org/documents/formatos/  y deberán ser enviados al área de  operaciones 
con la firma respectiva de su supervisor/a. 
 
Vacaciones/ Días Compensatorios/ Fiestas Oficiales 
Las vacaciones anuales (ALD) Los miembros del personal de la serie 100, 200 o 300 del Reglamento 
del Personal de las Naciones Unidas tienen derecho a vacaciones anuales a razón de dos días y medio 
(2,5) por mes. De la misma forma se procede con los contratos (IC), (JPO). Para acceder a sus 
vacaciones deberá  llenar el formulario de solicitud de vacaciones  el cual debe ser completado por 
usted, su supervisor/a y la persona que quedará en su reemplazo, con el número de días acumulados y 
los días solicitados el documento debe ser entregado al Gerente de Operaciones. 
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Para ONU Mujeres es importante precautelar los espacios personales  por lo que motiva al personal  no 
trabajar durante fines de semana y feriados.  
En caso de generarse circunstancias especiales en las cuales se requiera disponer de sus tiempos en 
estos horarios se debe considerar lo siguiente (basado en la política y guías de ONU MUJERES):  
 
1. Se solicita realizar los viajes oficiales en días  laborales, sin embargo cuando no sea posible y 
el viaje de misión  inicie o concluya en un día feriado o fin de semana el/la funcionario/a puede 
tomar el día en mención como compensatorio. 
2. Todo feriado oficial y fin de semana en los cuales el/la funcionario/a deba trabajar será 
compensado con un día. 
3. El máximo de días compensatorios que puede tener una persona es de 5 días en el año 
calendario. 
4. Los días compensatorios  deben ser tomados hasta cuatro  meses  después de generados, caso 
contrario quedan eliminados. 
5. Toda solicitud de tiempo compensatorio necesariamente debe tener la aprobación previa de la 
Directora de la Oficina Andina. 
 
No todos los días festivos nacionales en el lugar de destino son observados por el Sistema de las 
Naciones Unidas como fiestas oficiales. En la Sede, el Secretario General de las Naciones Unidas 
designa todos los años una lista de las fiestas nacionales que deben observar los/as empleados de la 
ONU. En la oficina de país, el alto funcionario de las Naciones Unidas designará  esta lista. Los 
funcionarios que deseen tomar un día de fiesta nacional, que no es un día de fiesta de la ONU, el/la 
funcionario/a designado/a tendrá ese día con cargo a sus vacaciones. La lista de días festivos oficiales 
se puede solicitar al Gerente de Operaciones. 
Los consultores  SSA no cuenta con días de vacaciones, ni compensatorios. 
 
Información de Seguro Médico y formato de reclamo  médico 
El seguro médico que utiliza el Sistema de la Naciones Unidas es Vanbreda Internacional. Cuenta con 




SEGURO VANBREDA INTERNACIONAL 
 
Para solicitudes de reembolso de gastos médicos  
• Tel. + 32 3 217 69 65  
• Fax + 32 3 663 28 55  
• E-mail mcc244@vanbreda.com  
Para afiliaciones, tarjetas de afiliación y certificados de seguro  
• Tel. + 32 3 217 65 17  
• Fax + 32 3 272 39 69  
• E-mail gp1@vanbreda.com  
 
Sus páginas web personales  
En las páginas web de Vanbreda International puede repasar la información sobre su Plan, consultar 
una lista de proveedores de servicios médicos por el mundo entero y el servicio de pago directo. 
También puede verificar cómo presentar sus solicitudes de reembolso. Estas páginas web son 
exclusivamente accesibles para miembros del Plan.  
 
Puede acceder a estas páginas web de la manera siguiente:  
• Vaya a www.vanbreda-international.com y haga clic en ‘Acceso Miembros’.  
• Introduzca el número de referencia personal estándar 244/ONU MUJERESSC.  
• Introduzca la fecha de nacimiento estándar 01/01/2000.  
 
Una vez que ha presentado una solicitud a Vanbreda International, recibirá su número único de 
referencia personal para acceder a las páginas web. En la segunda página de acceso tendrá que 







¿Quién es elegible para el Plan de Seguro de Grupo de Vanbreda International?  
La decisión de afiliarse al Plan de Seguro de Grupo se toma a nivel de la Oficina del País ONU 
MUJERES.  
Una vez que una Oficina del País opte por afiliarse, el contrato será de aplicación a todos los Titulares 
de Contrato de Servicios de forma obligatoria a menos que un Titular de Contrato de Servicios 
individual pueda aportar una prueba de cobertura médica (con un asegurador nacional o privado) 
anterior al inicio de su contrato con ONU MUJERES.  
El plan no incluye cobertura para dependientes.  
 
¿Cuáles son los beneficios del Plan?  
El Plan de Seguro de Grupo reembolsa los gastos médicos razonables y habituales y necesarios por 




¿Dónde encontrar información sobre proveedores de servicios médicos?  
En sus páginas web personales en www.vanbreda-international.com, en la sección 
‘Médicos/Hospitales’, puede buscar proveedores de servicios médicos que forman parte de la red de 
Vanbreda International, en función de la localidad, del tipo de proveedor y de la especialidad.  
Si el proveedor que quiere consultar no figura en esta lista, por favor contacte a Vanbreda 
International. Vanbreda International contactará el proveedor para tomar las disposiciones necesarias. 
 
¿Cómo beneficiarse del servicio de pago directo de Vanbreda International?  
 
¿Qué es el pago directo?  
Vanbreda International ha negociado una gran cantidad de convenios con proveedores médicos en todo 
el mundo. Muchos de estos convenios incluyen la posibilidad de pago directo. Eso significa que 
cuando Usted recibe tratamiento médico, el proveedor de servicios médicos enviará la factura 
directamente a Vanbreda International. De este modo, no tiene que pagar la factura Usted mismo y 
solicitar el reembolso de los gastos después.  
En caso de una hospitalización programada, es muy importante enviar (ya sea el agente o el proveedor) 
el Formulario de presupuesto a Vanbreda International al menos con 5 días de anticipación. De este 
modo, los aspectos financieros y administrativos podrán ser resueltos de antemano, lo que facilitará el 
ingreso y evitará el pago de adelantos. Puede pedirle al proveedor de servicios médicos que complete el 
formulario para que Usted pueda enviarlo a Vanbreda International.  
En caso de un ingreso urgente, el nombre y el número de teléfono del proveedor bastan para que los 
CustomerServiceRepresentatives de Vanbreda International puedan iniciar el trámite del pago directo. 
Se estimula procedimientos de pago directo entre Vanbreda International y hospitales locales para 
hospitalizaciones y tratamientos a más largo plazo como quimioterapia y hemodiálisis.  
Además del sistema de pago directo, Vanbreda International ha negociado convenios en base a 
tarifas/reducciones específicas con numerosos proveedores médicos. Aunque en el momento del 
ingreso no esté Usted al tanto, las facturas y los reembolsos de Vanbreda International reflejarán estas 
tarifas preferenciales, ventajosas tanto para Usted como para su Plan de Seguro de Grupo.  
 
¿Cuándo se aplica el sistema de pago directo?  
En caso de hospitalización, es decir de una estancia en hospital de una noche como mínimo, Vanbreda 
International puede establecer un procedimiento de pago directo con los proveedores de servicios 
médicos.  
Para ello, le rogamos que ponga al corriente al médico consejero de Vanbreda International:  
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• Del diagnóstico y del tratamiento previsto;  
• De la fecha de ingreso y de alta;  
• Del precio detallado por tipo de atención.  
Si el diagnóstico y el tratamiento están cubiertos por las condiciones de su Plan de Seguro de Grupo y 
los gastos relativos resultan ser razonables y habituales, Vanbreda International enviará una 
declaración de garantía al proveedor de servicios médicos.  
El hospital enviará las facturas directamente a Vanbreda International para su pago directo. Sólo el 
saldo, la parte de los gastos que no está cubierta por su Plan, si hubiera, quedará a su cargo. Vanbreda 
International le informará del saldo restante a su cargo por medio de su detalle de cuenta.  
Deberá Usted pagar los gastos ambulatorios en primer lugar. Seguidamente, podrá solicitar el 
reembolso de los mismos por medio del formulario Solicitud de reembolso, adjuntando las facturas 
originales, detalladas y pagadas y, si es posible, un informe médico detallado. La Solicitud de 
reembolso está a su disposición en www.vanbreda-international.com bajo la sección ‘Mis Páginas/ 







¿Cómo conseguir el reembolso de sus gastos?  
Complete una Solicitud de reembolso y envíela con los justificantes a Vanbreda International. Esta 
Solicitud de reembolso está disponible en sus páginas web personales en la sección ’Mis 
Páginas/Downloads’ y podrá completarse en línea.  
Podrá enviar su Solicitud de reembolso a Vanbreda International o preguntar a su contacto de RR.HH. 
si hay un servicio de correos centralizado disponible en su Oficina del País.  
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Le rogamos que presente sus solicitudes de reembolso a la mayor brevedad. Sin embargo, si los 
reembolsos son de escaso importe, puede agruparlos. Le aconsejamos hacer fotocopias de todos los 
documentos antes de enviarlos.  
 
Complete el formulario de Solicitud de reembolso del modo siguiente  
• Presente una solicitud por persona.  
• Complete su nombre, fecha de nacimiento y Oficina del País. Si ya dispone de su número de 
referencia personal de Vanbreda International (mencionado sobre su cuenta de reembolso), haga el 
favor de mencionarlo.  
• Si está cubierto por otro seguro u otro sistema de seguridad social, mencione el importe reembolsado.  
• Utilice una línea por cada atención médica.  
• Especifique de manera detallada la naturaleza de los gastos incurridos. Por ejemplo: honorarios del 
médico generalista o del especialista, gastos farmacéuticos con receta, gastos de radiología, 
fisioterapia, etc.  
• Indique la moneda en la que los gastos han sido incurridos.  
• En caso de hospitalización, mencione la fecha de ingreso, el diagnóstico y el tratamiento seguido o la 
intervención realizada.  
• Todas las solicitudes deben estar fechadas y debidamente firmadas por el Titular del Contrato.  
 
Adjunte los documentos siguientes  
Para asegurar un procesamiento rápido de sus solicitudes de reembolso, es importante adjuntar los 
siguientes documentos:  
• Las facturas originales y detalladas junto a las pruebas de pago o las facturas de los honorarios 
médicos y quirúrgicos pagadas; para los medicamentos con receta, (una copia de) una receta médica 
reciente debe ser incluida mencionando el nombre (sello o membrete pre-imprimido) del médico que 
prescribió los medicamentos, la cantidad recomendada y el nombre o la composición de los 
medicamentos;  
• Para los tratamientos ambulatorios, las cirugías o las hospitalizaciones (i.e. una estancia en hospital 
de 24 horas como mínimo) para los cuales no se solicitó un acuerdo previo o no se inició el sistema de 
pago directo, es necesario enviar a Vanbreda International una receta médica de su médico 
mencionando y justificando del punto de vista médico el diagnóstico y el tipo de tratamiento o cirugía 
realizado/a;  
• Todos los documentos tienen que mencionar claramente tanto el nombre del paciente como la fecha y 
el precio detallado por cada tipo de tratamiento facilitado.  
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Si Usted está cubierto en primer lugar por un sistema de seguridad social o por otro seguro de grupo o 
seguro individual que interviene como ‘primer asegurador’, deberá enviar primero las solicitudes a 
dichos organismos. Seguidamente, envíe a Vanbreda International la nota de pago original del otro 
asegurador junto a las copias de las pruebas de pago para obtener el reembolso adicional.  
Toda información médica confidencial se puede enviar bajo sobre cerrado a la atención del médico 
consejero del asegurador. 
 
 
Otra información adicional que se requiera conocer puede referirse  al siguiente link: 
http://www.unifemandina.org/documents/formatos/ o a su vez acercarse a su Gerente quien puede 
proporcionar más información u orientación.El formato de solicitud para el reclamo de su seguro se 
encuentra en el mismo link.  
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Resultados y Evaluación de Competencias 
 
La evaluación RCA es una herramienta de evaluación del rendimiento y se la realiza anualmente. La 
RCA se aplica a los miembros del personal (ALD) y se utiliza para medir  el desempeño del/ la 
funcionario/a de planificación la misma que puede encontrarse en el siguiente link:http://intra.ONU 
Mujeres.org/ohr/manuals/95manual.html 
 
RESPONSABILIDADES DE PROCESOS Y TAREAS EN LA OFICINA DE ECUADOR 
Cualquier inquietud respecto a las responsabilidades favor dirigirse a la Gerencia de Operaciones 
 
PROCESO /TAREA RESPONSABLE 
Relación con proveedores de la Casa Común  Asociada de Finanzas 
Cafetería del Segundo Piso Conductor/Mensajero 
Seguridad Punto Focal de Seguridad Asociada de Finanzas 
Archivo:  
1. Documentación, archivo y valija  
2. Regular el manejo del árbol de 
Archivos electrónicos y Físicos 
Asistente Administrativa/ Conductor/ 
Mensajero 
Suministros: 
1. Solicitud de suministros 
2. Adquisición de suministros 
Conductor/Mensajero 
Asistente de Adquisiciones 





Material Impreso: El material impreso será 
recibido directamente en el CELAH por el 
proger manager solicitante o por designación 
expresa a una persona de su equipo o de 
comunicaciones. Los pedidos de impresión de 
materiales deberán contener una guía de 
distribución previa o de ordenarse su impresión. 
No se  recibirán materiales en la Oficina en 
Quito     
La persona solicitante en coordinación con el 
área de comunicación  
Tarjetas de ingreso de personal, fijas y 
temporales administración de las llaves de las 
estaciones de las oficinas 
Asistente ICT/ Conductor/Mensajero 
 
Envíos DHL Conductor/Mensajero 
Manejo de Infra estructura y mantenimiento Gerente de Operaciones y Asistente ICT 
Telefonía Celular Asociada de Finanzas/ Conductor/Mensajero 
Botiquín de Medicinas Brigada de primeros auxilios – Asistente ICT 
Suscripciones varias (renovaciones, pagos) Asistente de Adquisiciones 
Entrega de equipos electrónicos (computadoras, 
pantallas, Infocus, entre otros) 
Asistente ICT/ Conductor/Mensajero 
La información adicional a este detalle se encuentra en el circular 001/ 2011 que reposan en los 
archivos físicos y electrónicos de ONU Mujeres. 
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